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1. Общие положения 

1.1. Настоящая Политика разработана для обеспечения порядка обработки 

(получения, сбора, использования, передачи, хранения и защиты) 

персональных данных и гарантии их конфиденциальности 

1.2. Целью настоящей Политики является обеспечение защиты прав и свобод 

человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том 

числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну.  

1.3. Настоящая Политика разработана в соответствии: 

 с Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

 с постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 №1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных»; 

 с постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 №687 «Об утверждении 

Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации»;  

 с приказом Роскомнадзора от 5 сентября 2013 г. N 996 «Об утверждении 

требований и методов по обезличиванию персональных данных». 

1.4. Политика распространяется на отношения в области обработки 

персональных данных, возникшие у МОУ КНГ как до, так и после 

утверждения настоящей Политики. 

1.5. Настоящая Политика публикуется в свободном доступе в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на сайте МОУ КНГ. 

1.6. В настоящем Политике используются следующие основные понятия:  



2 
 

 персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных);  

 персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц 

к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи 

согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном 

Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

 оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а 

также определяющие цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными;  

 обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных;  

 автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники;  

 распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;  

 предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц;  

 блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима 

для уточнения персональных данных);  

 уничтожение персональных данных - 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;  

 обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных;  

 информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств;  
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 трансграничная передача персональных данных - передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти 

иностранного государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу.  

 

2. Состав персональных данных 

2.1. МОУ КНГ осуществляет обработку персональных данных следующих 

субъектов персональных данных: 

 Работники МОУ КНГ, в том числе уволенные; 

 Близкие родственники работников; 

 Учащиеся гимназии, в том числе выпускники; 

 Родители (законные представители) учащихся; 

 кандидаты на замещение вакантных должностей; 

 Иные лица, обработка персональных данных которых необходима для 

предоставления услуг. 

 

3. Перечень обрабатываемых персональных данных 

3.1. В МОУ КНГ обрабатываются следующие категории персональных 

данных работников МОУ КНГ, в том числе уволенных: 

3.1.1. первичные сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 место, год и дата рождения; 

 адреса регистрации и места жительства; 

 номера телефонов (домашний, контактный); 

 статус военнообязанного; 

 копии документов; 

 фото; 

3.1.2. сведения о реквизитах документов: 

 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 

 ИНН; 

 СНИЛС; 

 сведения из полисов обязательного (добровольного) медицинского 

страхования (серия, номер, дата); 

 сведения из военного билета; 

3.1.3. сведения о социальном положении: 

 семейное положение; 

 состав семьи; 

 сведения о социальных льготах; 

 сведения об инвалидности, временной нетрудоспособности и 

прохождения диспансеризации 

 сведения о гражданстве 

3.1.4. сведения об образовании: 
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 уровень образования; 

 наименование образовательного учреждения; 

 сведения о документах, подтверждающих образование (наименование, 

номер, дата выдачи); 

 специальность по диплому; 

 квалификация по диплому; 

 форма профессионального послевузовского образования; 

 наименование образовательного/научного подразделения; 

 №/дата выдачи удостоверения о дополнительном образовании; 

 специальность; 

 ученая степень; 

 ученое звание; 

 даты присвоения ученой степени/звания; 

 информация о владении иностранными языками (степень владения) 

3.1.5. сведения о трудовой деятельности: 

 трудовой стаж; 

 места работы, должности, период работы, причины увольнения; 

 сведения о трудовой книжке (серия, номер, дата выдачи, записи в ней); 

 должность; 

 структурное подразделение; 

 табельный номер; 

 сведения о приеме на работу, перемещении по должностям, увольнении; 

 сведения о повышении квалификации, переподготовке или аттестации 

(серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации, 

переподготовке или аттестации, наименование и местоположение 

образовательного учреждения); 

 сведения о трудовом договоре (содержание и реквизиты); 

 сведения о командировках, отпусках; 

 сведения о поощрениях и наградах; 

 специальные знания / специальная подготовка; 

3.1.6. бухгалтерские сведения: 

 тарифная ставка (оклад); 

 надбавка; 

 лицевой расчетный счет;  

 сведения о доходах 

 тип и сумма налогового вычета 

3.1.7. медицинские сведения: 

 сведения о медицинском заключении 

3.2. В МОУ КНГ обрабатываются следующие категории персональных 

данных близких родственников работников: 

3.2.1. первичные сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 место, год и дата рождения; 
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 адреса регистрации и места жительства; 

 номера телефонов (домашний, контактный); 

3.2.2. сведения о реквизитах документов: 

 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 

 сведения из свидетельства о рождении; 

 сведения из свидетельства о браке; 

3.2.3. сведения об образовании: 

 уровень образования; 

 наименование образовательного учреждения; 

3.3. В МОУ КНГ обрабатываются следующие категории персональных 

данных учащихся гимназии, в том числе выпускников: 

3.3.1. первичные сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 место, год и дата рождения; 

 адреса регистрации и места жительства; 

 номер телефона 

3.3.2. сведения о реквизитах документов: 

 сведения из свидетельства о рождении; 

 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 

 СНИЛС; 

 сведения из полисов обязательного (добровольного) медицинского 

страхования (серия, номер, дата); 

3.3.3. сведения о социальном положении: 

 состав семьи; 

 сведения о гражданстве 

3.3.4. сведения об образовании: 

 уровень образования; 

 наименование образовательного учреждения; 

3.3.5. медицинские сведения: 

 сведения об ограниченных возможностях здоровья; 

 сведения о медицинских осмотрах. 

3.4. В МОУ КНГ обрабатываются следующие категории персональных 

данных родителей (законных представителей) учащихся: 

3.4.1. первичные сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 дата рождения; 

 гражданство; 

 пол; 

 адреса регистрации и места жительства; 

 номера телефонов; 

3.4.2. сведения о реквизитах документов: 

 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 
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 СНИЛС; 

3.4.3. сведения об образовании: 

 уровень образования; 

3.4.5. сведения о трудовой деятельности: 

 место работы; 

 должность. 

3.5. В МОУ КНГ обрабатываются следующие категории персональных 

данных кандидатов на замещение вакантных должностей: 

3.5.1. первичные сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 место, год и дата рождения; 

 адреса регистрации и места жительства; 

 номера телефонов (домашний, контактный); 

3.5.2. сведения о социальном положении: 

 семейное положение; 

 состав семьи; 

3.5.3. сведения об образовании: 

 уровень образования; 

 наименование образовательного учреждения; 

 специальность по диплому; 

 квалификация по диплому; 

 специальность; 

 сведения о повышении квалификации, переподготовке или аттестации  

3.5.4. сведения о трудовой деятельности: 

 трудовой стаж; 

 места работы, должности, период работы, причины увольнения; 

3.6. В МОУ КНГ обрабатываются следующие категории персональных 

данных иных лиц, обработка персональных данных которых 

необходима для предоставления услуг: 

3.6.1. первичные сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 место, год и дата рождения; 

 адреса регистрации и места жительства; 

 номера телефонов (домашний, контактный); 

3.6.2. сведения о реквизитах документов: 

 паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); 

 СНИЛС; 

3.6.3. сведения о социальном положении: 

 состав семьи; 

 гражданство 

 



7 
 

4. Цель, основания и прекращения обработки персональных данных 

4.1. 

Цель обработки 

персональных данных 

Основание для 

обработки 

персональных данных 

Основание для 

прекращения 

обработки 

персональных данных 

Работников МОУ КНГ, в том числе уволенных, близких 

родственников работников МОУ КНГ 

1. Обеспечение соблю-

дения конституцион-

ных прав работников, а 

также норм и 

требований законода-

тельства РФ о 

государственной 

социальной помощи, о 

пенсиях по государст-

венному пенсионному 

обеспечению, о трудо-

вых пенсиях, трудового 

законодательства; 

2. Исполнение обяза-

тельств и функций 

работодателя по дого-

вору с работником; 

3. Содействие в осу-

ществлении трудовой 

(служебной) деятель-

ности и учета резуль-

татов исполнения дого-

ворных обязательств; 

4. Публикации на 

официальном сайте и 

аккаунтах социальных 

сетей; 

5. Ведение кадрового 

делопроизводства и 

бухгалтерского учета. 

6. Осуществление 

пропускного режима 

1. Согласие на 

обработку 

персональных данных; 

2. Трудовой кодекс РФ; 

3. Налоговый кодекс 

РФ; 

4. Устав МОУ КНГ; 

5. Постановление 

Правительства РФ от 16 

апреля 2003 г. № 225 «О 

трудовых книжках»; 

6. Федеральный закон 

от 06.12.2011 № 402-ФЗ 

"О бухгалтерском 

учете"; 

7. Федеральный закон 

от 15.12.2001 N 167-ФЗ 

"Об обязательном пен-

сионном страховании в 

Российской Федера-

ции" 

 

1. Достижение целей 

обработки 

персональных данных; 

2. Отзыв согласия на 

обработку 

персональных данных; 

3. Расторжение 

трудового договора 

(служебного контракта) 

или по его окончанию. 

 

Учащихся гимназии, в том числе выпускников,   

родителей (законных представителей) учащихся 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&demo=1&base=LAW&n=421052&date=29.04.2023
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&demo=1&base=LAW&n=442363&date=29.04.2023
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1. Обеспечение соблю-

дения выполнения 

требований Федераль-

ного закона от 

29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в 

Российской Федера-

ции», Федерального за-

кона от 02.05.2006 № 

59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения граждан 

Российской Федера-

ции»; 

2. Исполнение обязан-

ностей по договору с 

субъектом персональ-

ных данных; 

3. Исполнение обязан-

ностей и функций, 

возложенных на МОУ 

КНГ законодательством 

РФ; 

4. Публикации на 

официальном сайте и 

аккаунтах социальных 

сетей; 

5. Осуществление 

пропускного режима 

1. Согласие на 

обработку 

персональных данных; 

2. Договор с субъектом 

персональных данных; 

3. Федеральный закон 

от 29.12.2012 №273-ФЗ 

«Об образовании в 

Российской Федера-

ции»; 

4. Устав МОУ КНГ 

 

1. Достижение целей 

обработки 

персональных данных; 

2. Отзыв согласия на 

обработку 

персональных данных; 

 

 

Кандидаты на замещение вакантных должностей 

1. Содействие в поиске 

работы и трудоуст-

ройстве. 

2. Осуществление 

пропускного режима 

1. Согласие на 

обработку персональ-

ных данных; 

2. Трудовой кодекс 

РФ. 

 

1. Достижение целей 

обработки 

персональных данных; 

2. Отзыв согласия на 

обработку 

персональных данных. 

Иные лица, обработка персональных данных которых необходима для 

предоставления услуг 

1. Обеспечение соблю-

дения выполнения 

требований 

Федерального закона от 

29.12.2012 №273-ФЗ 

«Об образовании в 

Российской Федера-

1. Согласия на обра-

ботку персональных 

данных; 

2. Федеральный закон 

от 02.05.2006 №59-ФЗ 

«О порядке рассмот-

1. Достижение целей 

обработки персональ-

ных данных. 
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ции», Федерального 

закона от 02.05.2006 

№59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения граждан 

Российской Федера-

ции»; 

2. Исполнение обязан-

ностей и функций, 

возложенных на МОУ 

КНГ законодательством 

РФ; 

3. Осуществление 

пропускного режима 

рения граждан Российс-

кой Федерации» 

3. Федеральный закон 

от 29.12.2012 №273-ФЗ 

«Об образовании в 

Российской Федера-

ции»; 

4. Гражданский кодекс 

5. Устав МОУ КНГ 

 

4.2. Обработка биометрических персональных данных (сведений, которые 

характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на 

основании которых можно установить его личность) осуществляется в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. МОУ КНГ не осуществляется обработка специальных категорий 

персональных данных, касающихся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

 

5. Обработка персональных данных 

5.1. Общие сведения 

5.1.1. Обработка персональных данных в МОУ КНГ осуществляется на законной 

и справедливой основе.  

5.1.2. Обработка персональных данных ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных.  

5.1.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых 

между собой.  

5.1.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают 

целям их обработки.  

5.1.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые 

персональные данные не должны быть избыточными по отношению к 

заявленным целям их обработки.  

5.1.6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.  
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5.1.7. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 

этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законом, договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные 

данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, 

если иное не предусмотрено федеральным законом.  

5.1.8. МОУ КНГ осуществляет обработку персональных данных для каждой 

цели их обработки следующими способами: 

 неавтоматизированная обработка персональных данных; 

 автоматизированная обработка персональных данных с передачей 

полученной информации по информационно-телекоммуникационным 

сетям или без таковой; 

 смешанная обработка персональных данных. 

5.2. Сбор 

5.2.1. Персональные данные субъектов персональных данных МОУ КНГ 

получает напрямую от субъектов персональных данных или их законных 

представителей. 

5.2.2. В случае возникновения необходимости получения персональных данных 

субъекта персональных данных от третьей стороны, МОУ КНГ извещает 

об этом субъекта персональных данных заранее и сообщает ему о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных. 

5.2.3. Для получения персональных данных субъекта персональных данных от 

третьей стороны МОУ КН сначала получает его письменное согласие. 

5.2.4. МОУ КНГ является оператором сайта, расположенного по адресу 

https://gimnaziyakngsyktyvkar-r11.gosweb.gosuslugi.ru/. Отправляя свое 

резюме/анкету/обращение, пользователь дает согласие на обработку его 

персональных данных. 

5.3. Хранение 

5.3.1. МОУ КНГ хранит персональные данные и их материальные носители в 

порядке, исключающем их утрату, неправомерное использование или 

несанкционированный доступ к ним. 

5.3.2. МОУ КНГ хранит персональные данные субъектов персональных данных 

и их материальные носители не дольше, чем этого требуют цели их 

обработки и требования действующего законодательства Российской 

Федерации, и уничтожает их по истечению установленных сроков 

хранения. 

5.3.3. Сроки хранения документов, содержащих персональных данных 

субъектов персональных данных, а также сроки хранения сведений, 

содержащих персональные данные субъектов персональных данных в 

электронном виде (электронные документы, записи баз данных) 

определяются Перечнем обрабатываемых персональных данных в 
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соответствии с приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. 

№ 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в процессе деятельности государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков хранения», номенклатурой дел, сроком исковой давности, а также 

иными требованиями законодательства Российской Федерации. 

5.3.4. При обработке персональных данных на бумажных носителях МОУ КНГ 

обеспечивается выполнение требований «Положения об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации», утвержденного постановлением Правительства 

РФ от 15 сентября 2008 г. № 687. 

5.3.5. При обработке персональных данных на машинных носителях или в 

информационных системах МОУ КНГ обеспечивается выполнение 

«Требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», утвержденных 

постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2012 г. № 1119. 

5.3.6. Все меры конфиденциальности при обработке персональных данных 

субъектов персональных данных распространяются как на бумажные, так 

и на машинные носители информации. 

5.3.7. Места хранения персональных данных, а также документов и машинных 

носителей информации их содержащих, определяются Перечнем 

хранилищ персональных данных и их материальных носителей. 

5.3.8. Персональные данные в электронном виде содержатся в виде электронных 

документов, таблиц и записей баз данных на автоматическом рабочем 

месте работников. 

5.3.9. Документы, законченные делопроизводством, хранятся в архиве МОУ 

КНГ в соответствии с установленными им сроками хранения. 

5.3.10. Хранение персональных данных осуществляется в порядке, 

исключающем их утрату, неправомерное использование или 

несанкционированный доступ к ним. 

5.3.11. Материальные носители персональных данных (бумажные, машинные) 

хранятся в кабинетах ответственных работников МОУ КНГ в запираемых 

шкафах, ящиках столов или сейфах. 

5.3.12. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных 

данных не установлен федеральным законом, договором, стороной 

которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные 

подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 
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5.4. Передача 

5.4.1. В целях соблюдения законодательства Российской Федерации, для 

достижения целей обработки персональных данных, а также в интересах 

субъектов персональных данных, МОУ КНГ в ходе своей деятельности 

предоставляет персональные данные субъектов персональных данных 

следующим организациям: 

 Территориальные органы федеральных органов исполнительной власти; 

 Государственные и муниципальные органы власти; 

 МБУ «Центр финансово-бухгалтерского сопровождения учреждений 

образования» 

 Федеральная налоговая служба России; 

 Социальный фонд России 

 Военкомат; 

 Казначейство; 

 Банки; 

 Медицинские организации/лаборатории. 

5.5. Трансграничная передача 

5.5.1. Передача персональных данных на территорию иностранных государств, 

органам власти иностранных государств, иностранным физическим или 

юридическим лицам (трансграничная передача Персональных данных) 

МОУ КНГ не осуществляется. 

5.6. Общедоступные источники 

5.6.1. МОУ КНГ осуществляет формирование общедоступных источников 

персональных данных на официальном сайте в сети Интернет 

https://gimnaziyakngsyktyvkar-r11.gosweb.gosuslugi.ru/, на официальной 

странице социальной сети в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.7. Поручение обработки 

5.7.1. МОУ КНГ вправе поручить обработку персональных данных другому лицу 

с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. 

5.7.2. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

Учреждения, обязано соблюдать принципы и правила обработки 

персональных данных, предусмотренные ФЗ-152 «О персональных 

данных», соблюдать конфиденциальность персональных данных, 

принимать необходимые меры, направленные на обеспечение выполнения 

обязанностей, предусмотренных ФЗ-152 «О Персональных данных».  

5.8. Уничтожение 

5.8.1. В случае достижения целей обработки персональных данных, обработка 

персональных данных прекращается и персональные данные (или их 

материальные носители) подлежат уничтожению в срок, не превышающий 

тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, 

если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
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персональных данных, иным соглашением между МОУ КНГ и субъектом 

персональных данных, либо если МОУ КНГ не вправе осуществлять 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных законодательством РФ. 

5.8.2. Уничтожение носителей персональных данных производится после 

поступления от работников, обрабатывающих персональные данные, в 

постоянно действующую комиссию по защите персональных данных 

перечня (в том числе в электронном виде) подлежащих уничтожению 

носителей персональных данных с указанием основания для их 

уничтожения. 

5.8.3. Уничтожение персональных данных на машинном носителе информации 

производится после истечения сроков хранения персональных данных 

постоянно действующей комиссией по защите персональных данных с 

использованием специального программного обеспечения или средств 

гарантированного уничтожения информации. Об уничтожении (стирании) 

персональных данных на машинном носителе информации постоянно 

действующая комиссия по защите персональных данных составляется акт. 

5.8.4. Способ уничтожения носителей персональных данных должен исключать 

возможность восстановления уничтоженных персональных данных. 

5.8.5. Бумажные носители персональных данных уничтожаются исполнителем в 

присутствии членов постоянно действующей комиссии по защите 

персональных данных с оформлением акта по следующей процедуре: 

 включение каждого носителя персональных данных отобранного к 

уничтожению документа (дела) 

 оформление в акте итоговой записи с указанием количества уничтожаемых 

носителей,  

 подписание акта членами постоянно действующей комиссии по защите 

персональных данных; 

 утверждение акта директором МОУ КНГ. 

5.8.6. Перед уничтожением носителей персональных данных членами постоянно 

действующей комиссии по защите персональных данных осуществляется 

сверка носителей (документов, дел) с описью, приведенной в акте 

уничтожения. 

5.8.7. Бумажные носители персональных данных уничтожаются в присутствии 

членов постоянно действующей комиссии по защите персональных 

данных в составе не менее 3 человек, принимавших участие в сверке 

(проверке) носителей (документов, дел), подлежащих уничтожению. 

После уничтожения носителей (документов, дел) члены постоянно 

действующей комиссии по защите персональных данных производят 

запись в акте об уничтожении, заверяют ее своими подписями. 

5.8.8. Уничтожение документов производится путем сожжения, дробления, 

растворения или химического разложения, превращения в бесформенную 

массу или порошок. Допускается уничтожение документов путем 

измельчения в кусочки площадью не более 2,5 кв. мм. 
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5.9. Условия обезличивания 

5.9.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью 

ведения статистических наблюдений, снижения потенциального ущерба от 

разглашения персональных данных и по достижению целей обработки 

персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении 

этих целей, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 

5.9.2. Способы обезличивания персональных данных при условии дальнейшей 

их обработки: 

 сокращение состава обрабатываемых персональных данных; 

 обобщение/понижение точности некоторых персональных данных; 

 разделение персональных данных на части и обработка в разных 

информационных системах персональных данных. 

5.9.3. Решение о необходимости обезличивания персональных данных 

принимает директор МОУ КНГ. 

5.9.4. Постоянно действующая комиссия по защите персональных данных 

непосредственно с ответственными за обработку персональных данных 

сотрудниками готовят предложения директору МОУ КНГ по 

обезличиванию персональных данных с обоснованием такой 

необходимости и способа обезличивания. 

5.9.5. Лица, ответственные за проведение мероприятий по обезличиванию 

обрабатываемых персональных данных назначаются приказом директором 

МОУ КНГ. 

5.10. Нарушения при обработке 

5.10.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по 

запросу субъекта персональных данных или его представителя либо 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 

МОУ КНГ осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых 

персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных 

данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на 

период проверки. В случае выявления неточных персональных данных при 

обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по 

их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных МОУ КНГ осуществляет блокирование 

персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных 

данных, или обеспечить их блокирование с момента такого обращения или 

получения указанного запроса на период проверки, если блокирование 

персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта 

персональных данных или третьих лиц. 

5.10.2.  В случае подтверждения факта неточности персональных данных МОУ 

КНГ на основании сведений, представленных субъектом персональных 

данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите 

прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов 

уточняет персональные данные либо обеспечивает их уточнение в течение 
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семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает 

блокирование персональных данных. 

5.10.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 

МОУ КНГ в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого 

выявления, прекращает неправомерную обработку персональных данных. 

Если обеспечить правомерность обработки персональных данных 

невозможно МОУ КНГ в срок, не превышающий десяти рабочих дней с 

даты выявления неправомерной обработки персональных данных, 

уничтожает персональные данные. Об устранении допущенных 

нарушений или об уничтожении персональных данных МОУ КНГ 

уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в 

случае, если обращение субъекта персональных данных или его 

представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав 

субъектов персональных данных были направлены уполномоченным 

органом по защите прав субъектов персональных данных, также 

указанный орган. 

5.10.4. В случае достижения цели обработки персональных данных МОУ КНГ 

прекращает обработку персональных данных и уничтожает персональные 

данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели 

обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных, иным соглашением между МОУ 

КНГ и субъектом персональных данных либо если МОУ КНГ не вправе 

осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим 

Федеральным законом или другими федеральными законами. 

5.10.5. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 

его персональных данных МОУ КНГ прекращает их обработку и в случае, 

если сохранение персональных данных более не требуется для целей 

обработки персональных данных, уничтожает персональные данные в 

срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного 

отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, иным соглашением между МОУ КНГ и субъектом 

персональных данных либо если МОУ КНГ не вправе осуществлять 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных 

данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом РФ от 27 

июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими 

федеральными законами. 
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5.11. Особенности автоматизированной обработки 

5.11.1. Обработка персональных данных с использованием средств 

вычислительной техники осуществляется в информационных системах 

персональных данных МОУ КНГ.  

5.11.2. Безопасность персональных данных обрабатываемых в информационных 

системах персональных данных обеспечивается путем исключения 

несанкционированного доступа, в том числе случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления и 

распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении 

персональных данных. 

5.11.3. Безопасность при обработке персональных данных в информационных 

системах персональных данных обеспечивается с помощью систем защит 

персональных данных. 

5.11.4. Доступ к автоматическим рабочим местам  и ресурсам информационных 

систем персональных данных МОУ КНГ осуществляется в соответствии с 

Положением о разграничении прав доступа к  обрабатываемым 

персональным данным, на основании Перечня прав доступа к ресурсам 

информационных систем персональных данных. 

5.11.5. Доступ к ресурсам информационных систем персональных данных 

предоставляется после прохождения процедур идентификации и 

аутентификации. 

5.11.6. Машинный носитель информации, предназначенные для хранения и 

обработки Персональных данных, подлежат обязательной регистрации и 

учету в Журнале учета материальных носителей информации. 

5.11.7. Сотрудники допускаются к работе с информационными системами 

персональных данных только после ознакомления с локальными 

нормативными актами МОУ КНГ, регламентирующими обработку и 

защиту персональных данных. 

5.12. Особенности неавтоматизированной обработки 

5.12.1. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной 

системе персональных данных либо извлеченных из такой системы 

считается осуществленной без использования средств автоматизации 

(неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, 

как использование, уточнение, распространение, уничтожение 

персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных 

данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

5.12.2. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, должны обособляться от иной 

информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных 

носителях персональных данных (далее - материальные носители), в 

специальных разделах или на полях форм (бланков).  

5.12.3. Не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных 

данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. Для обработки 
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персональных данных разных категорий субъектов персональных данных 

используются отдельные бумажные носители. 

5.12.4. При несовместимости целей обработки персональных данных, 

зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный 

носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных 

отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных 

данных, применяются следующие меры по обеспечению раздельной 

обработки персональных данных: 

 при необходимости использования или распространения определенных 

персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном 

носителе других персональных данных осуществляется копирование 

персональных данных, подлежащих распространению или использованию, 

способом, исключающим одновременное копирование персональных 

данных, не подлежащих распространению и использованию, и 

используется копия персональных данных; 

 при необходимости уничтожения или блокирования части персональных 

данных уничтожается или блокируется материальный носитель с 

предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению 

или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование 

персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию 

5.12.5. Уничтожение или обезличивание персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, 

исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с 

сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на 

материальном носителе. 

5.12.6. Документы на бумажных носителях, содержащие персональных данных, 

хранятся раздельно в зависимости от целей их обработки. 

5.12.7. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств вычислительной техники производится путем 

обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это 

не допускается техническими особенностями материального носителя - 

путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в 

них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя 

с уточненными персональных данных. 

5.12.8. Сотрудники, хранящие персональных данных на бумажных носителях, 

обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа согласно 

«Положению об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации», 

утвержденному постановлением правительства РФ от 15.09.2008 г. № 687. 

 

6. Права субъектов персональных данных 

6.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об 

обработке его персональных данных МОУ КНГ. 
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6.2. Субъект персональных данных вправе требовать от МОУ КНГ уточнения 

своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом 

меры по защите своих прав. 

6.3. Субъекты персональных данных имеют право запрашивать сведения  

предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных". 

6.4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами. 

6.5. Для реализации своих прав и защиты законных интересов, субъект 

персональных данных имеет право обратиться в МОУ КНГ. МОУ КНГ 

рассматривает любые обращения и жалобы со стороны субъектов 

персональных данных, тщательно расследует факты нарушений и 

принимает все необходимые меры для их немедленного устранения, 

наказания виновных лиц и урегулирования спорных и конфликтных 

ситуаций в досудебном порядке. 

6.6. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или 

бездействие МОУ КНГ в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке. 

6.7. Субъект персональных данных имеет право в любое время отозвать свое 

согласие на обработку персональных данных,  на обработку персональных 

данных, разрешённых субъектом персональных данных для 

распространения, обратившись в МОУ КНГ. 

6.8. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и 

законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) 

компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

 

7. Доступ к персональным данным 

7.1. Сотрудники МОУ КНГ получают доступ к персональным данным 

субъектов персональных данных в объеме, необходимом для выполнения 

своих должностных обязанностей. 

7.2. Порядок оформления доступа к персональных данных, его изменение или 

прекращение регламентируется отдельным Положением о разграничении 

доступа к обрабатываемым персональным данным в МОУ КНГ. 

7.3. Список работников МОУ КНГ, имеющих доступ к персональным данным 

субъектов персональных данных на бумажных носителях, определяется 

Перечнем работников, допущенных к неавтоматизированной обработке 

Персональных данных. 

7.4. Списки лиц, имеющих доступ к ресурсам информационных систем 

персональных данных МОУ КНГ определяется Перечнями прав доступа к 

ресурсам информационных систем Персональных данных. 
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7.5. Сотрудник МОУ КНГ получает доступ к персональным данным субъектов 

после: 

 подписания обязательства о неразглашении персональных данных; 

 ознакомления и изучения требований настоящего документа и иных 

локальных нормативных актов МОУ КНГ, регламентирующих обработку 

персональных данных в части, его касающейся, с видами ответственности 

за нарушение (невыполнение) норм законодательства РФ в сфере 

обработки и защиты персональных данных; 

7.6. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений о 

наличии у МОУ КНГ его персональных данных, а также на ознакомление 

с ними, в том числе на безвозмездное получение копии любой записи, 

содержащей его персональные данные за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

7.7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным ограничивается, в случае нарушения при таком доступе прав и 

свобод других субъектов персональных данных. 

7.8. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе 

содержащей: 

 подтверждение факта обработки персональных данных МОУ КНГ; 

 правовые основания и цели обработки персональных данных; 

 цели и применяемые МОУ КНГ способы обработки персональных данных; 

 наименование и место нахождения МОУ КНГ, сведения о лицах (за 

исключением работников МОУ КНГ), которые имеют доступ к 

персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные 

данные на основании договора с МОУ КНГ или на основании 

федерального закона; 

 обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной 

порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным 

законом; 

 сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

 порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных"; 

 информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению МОУ 

КНГ, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

 информацию о способах исполнения МОУ КНГ обязанностей, 

установленных  Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных"; 
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 иные сведения, предусмотренные федеральными законами. 

7.9. Сведения, указанные в пункте 7.8. настоящей Политики, предоставляются 

субъекту персональных данных или его представителю МОУ КНГ в 

течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения МОУ 

КНГ запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней 

в случае направления МОУ КНГ в адрес субъекта персональных данных 

мотивированного уведомления с указанием причин продления срока 

предоставления запрашиваемой информации.  

7.10. Запрос должен содержать: 

 номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе;  

 сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

отношениях с МОУ КНГ (номер договора, дата заключения договора, 

условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, 

иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных 

МОУ КНГ; 

 подпись субъекта персональных данных или его представителя.  

7.11. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан 

электронной подписью в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. МОУ КНГ предоставляет сведения субъекту персональных 

данных или его представителю в той форме, в которой направлены 

соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в 

обращении или запросе. 

7.12. В случае, если сведения, указанные в пункте 7.8. настоящей Политики, а 

также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для 

ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект 

персональных данных вправе обратиться повторно к МОУ КНГ или 

направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных 

в пункте 7.8.  настоящей Политики, и ознакомления с такими 

персональными данными не ранее чем через тридцать дней после 

первоначального обращения или направления первоначального запроса, 

если более короткий срок не установлен федеральными законами, 

принятым в соответствии с ними нормативными правовыми актами или 

договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных. 

7.13. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору 

или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также 

в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до 

истечения срока, указанного в пункте 7.12. настоящей Политики, в случае, 

если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не 
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были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по 

результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный 

запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 7.12. настоящей 

Политики, должен содержать обоснование направления повторного 

запроса. 

7.14. МОУ КНГ  вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении 

повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным 

пунктами 7.12, 7.13. настоящей Политики. Такой отказ должен быть 

мотивированным.  

7.15. Все поступившие письменные запросы субъектов персональных данных (и 

их законных представителей) регистрируются в Журнале учета обращений 

субъектов Персональных данных,  

 

8. Меры по обеспечению безопасности персональных данных  

при их обработке 
8.1. В МОУ КНГ при обработке персональных данных принимаются 

необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты 

персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения персональных данных, а также от иных неправомерных 

действий в отношении персональных данных.  

8.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в 

частности:  

 назначением ответственных за организацию обработки и защиты 

персональных данных; 

 разработкой документов, определяющих порядок обработки и защиты 

персональных данных; 

 определением угроз безопасности персональных данных  

 установлением порядка доступа к персональным данных, а также порядка 

доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной 

системе персональных данных; 

 учетом машинных носителей, содержащих персональных данных; 

 использованием средств защиты информации в информационных 

системах персональных данных; 

 определением мест хранения носителей персональных данных; 

 восстановлением персональных данных, модифицированных или 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

 оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы 

персональных данных; 

 осуществлением внутреннего контроля и (или) аудита соответствия 

обработки персональных данных Федеральному закону РФ от 27 июля 

2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с 
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ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных 

данных, локальным актам МОУ КНГ; 

 ознакомление работников МОУ КНГ, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями 

к защите персональных данных, документами, определяющими политику 

оператора в отношении обработки персональных данных, локальными 

актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение 

указанных работников.  

 обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятием мер; 

 регистрацией и учетом всех действий, совершаемых с персональными  

данными в информационных системах персональных данных; 

 контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 

персональных данных и уровня защищенности информационных систем 

персональных данных. 

 

9. Ответственность 

9.1. МОУ КНГ несет ответственность за организацию и поддержание режима 

защиты персональных данных в МОУ КНГ. 

9.2. Постоянно действующая комиссия несет персональную ответственность за 

своевременное и качественное исполнение возложенных на них задач и 

функций в соответствии с локальными нормативными актами, 

регламентирующими обработку и защиту персональных данных. 

9.3. Работники, виновные в нарушении норм обработки и защиты 

персональных данных, определенных законодательством РФ и 

локальными нормативными актами несут дисциплинарную, гражданскую, 

административную, уголовную и иную ответственность, 

предусмотренную законодательством РФ. 

9.4. Разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

врачебной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе разглашение 

персональных данных субъектов Персональных данных, влечет 

расторжение трудового договора с работником по инициативе 

работодателя (ст.81 ТК РФ) и наложение административного штрафа на 

должностное лицо в размере, предусмотренном кодексом РФ об 

административных правонарушениях (ст.13.14 КоАП РФ). 

9.5. Неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на 

него обязанностей и функций по соблюдению установленного порядка 

обработки и защиты персональных данных влечет замечание, выговор или 

увольнение работника по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ). 

9.6. Нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, 

использования и распространения персональных данных влечет 

предупреждение или наложение административного штрафа на 
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должностное лицо в размере, предусмотренном кодексом РФ об 

административных правонарушениях (ст.13.11 КоАП РФ). 

9.7. Незаконный сбор или распространение сведений о частной жизни лица, 

составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия либо 

распространение этих сведений в публичном выступлении, публично 

демонстрирующемся произведении или средствах массовой информации 

влечет наказание в соответствии с Уголовным кодексом РФ (ст.137 УК 

РФ). 

9.8. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном 

порядке персональных данных, либо предоставление неполных или 

заведомо ложных сведений, если эти деяния причинили вред правам и 

законным интересам субъекта персональных данных влечет наказание в 

соответствии с Уголовным кодексом РФ (ст.5.39 КоАП РФ, ст.140 УК РФ). 

9.9. Неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной 

информации, т. е. информации на машинном носителе, в ЭВМ, системе 

ЭВМ или сети, если это деяние повлекло уничтожение, блокирование, 

модификацию либо копирование информации, нарушение работы ЭВМ, 

системы ЭВМ или их сети влечет наказание в соответствии с Уголовным 

кодексом РФ (ст.272 УК РФ). 

 

10. Заключительные положения 

10.1. Действие Политики распространяется на весь объем персональных 

данных, обрабатываемых МОУ КНГ, полученных как до, так и после 

вступления его в силу, а также на всех субъектов персональных данных. 

10.2. Сотрудники МОУ КНГ, на которых распространяется действие Политики, 

должны быть ознакомлены с ним под роспись  

10.3. Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения 

директором МОУ КНГ и действует бессрочно до замены ее новой 

Политикой. 

10.4. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае внесения 

изменений в действующие законодательные акты и появления новых 

законодательных актов, и специальных нормативных документов по 

обработке и защите персональных данных. 

10.5. Изменения, а также признание настоящей Политики утратившей силу 

осуществляется на основании приказа директора МОУ КНГ.  

 

11. Сведения об учреждении, контактная информация 

11.1. Полное наименование: Муниципальное общеобразовательное учреждение 

"Гимназия" (Коми национальная гимназия). 

Сокращенное наименование: МОУ КНГ 

11.2. Юридический адрес, почтовый адрес: 167031, Республика Коми, город 

Сыктывкар, ул. Карла Маркса, д.145 

11.3. ИНН: 1101483719 

КПП: 110101001 
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11.4. Телефон/факс: 8 (8212) 32-01-50,  

11.5. Е-mail: gimn_komi_naz@edu.rkomi.ru 

11.6. Официальный сайт в сети Интернет https://gimnaziyakngsyktyvkar-

r11.gosweb.gosuslugi.ru/  

11.7. Ответственный по работе с персональными данными в МОУ КНГ: 

заместитель директора Казаков Иван Иванович. 
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