
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому
районної у місті ради
від 30 грудня 2013 року № 494

ПОЛОЖЕННЯ
про захист персональних даних, володільцем яких є виконком

Саксаганської районної у місті ради

І.Загальні вимоги
1.1. Положення про захист персональних даних, володільцем яких є

виконком Саксаганської районної у місті ради (надалі – Положення)
розроблено на виконання вимог Закону України "Про захист персональних
даних" (надалі –Закон), відповідно до Правил забезпечення захисту інформації
в інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних
системах, затверджених Постановою Кабінету Міністрів України від 29 березня
2006 року № 373 "Про затвердження Правил забезпечення захисту інформації в
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних
системах".

1.2. Положенням регулюються відносини, пов'язані із захистом і обробкою
персональних даних, володільцями яких є виконавчий комітет Саксаганської
районної у місті ради (надалі – виконком районної у місті ради) відповідно до
наданих їм повноважень, порядок доступу до персональних даних у межах
існуючого права на їх використання, відповідальність за порушення
установлених ним вимог.

1.3. Положення визначає:
- порядок обробки (збирання, накопичення, зберігання, адаптування,

зміна, поновлення, використання, поширення, знеособлення, знищення)
персональних даних;

- порядок захисту персональних даних від незаконних обробки та
доступу до них.

1.4. Дія Положення поширюється на працівників виконкому районної у
місті ради, які взяли на себе обов’язок не допускати розголошення в будь-який
спосіб персональних даних, що їм були довірені або стали відомі у зв’язку з
виконанням професійних, службових чи трудових обов’язків.

ІІ. Визначення термінів
У Положенні терміни вживаються в такому значенні:
- володілець персональних даних – виконком Саксаганської районної у

місті ради, який визначає мету обробки персональних даних, встановлює склад
цих даних та процедури їх обробки, якщо інше не визначено Законом;

- розпорядник персональних даних-структурний підрозділ, що діє в
складі виконкому районної у місті ради, якому надано право обробляти
персональні дані від імені володільця відповідно до  прав і  обов'язків,  передба-
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чених положенням про нього, та здійснює організацію роботи, пов'язаної із
захистом персональних даних при їх обробці;

- відповідальна особа – працівник структурного підрозділу, на якого
відповідно до його посадових обов'язків керівником структурного підрозділу
покладено відповідальність за організацію роботи, пов'язаної із захистом
персональних даних при їх обробці;

- суб'єкт персональних даних - фізична особа, персональні дані якої
обробляються;

- третя особа - будь-яка особа, за винятком суб’єкта персональних даних,
володільця чи розпорядника персональних даних та Уповноваженого Верховної
Ради України з прав людини, якій володільцем чи розпорядником персональних
даних здійснюється передача персональних даних;

- інші терміни в Положенні вживаються в значеннях, визначених у Законі.

ІІІ. Захист персональних даних під час їх обробки
3.1. Захист персональних даних під час їх обробки покладається їх

володільцем на керівників структурних підрозділів, у яких використовуються
персональні дані, та відповідальних осіб, які безпосередньо проводять обробку
персональних даних відповідно до мети, сформульованої в законах та інших
нормативно-правових актах, які регулюють діяльність володільця та/або
розпорядника та відповідають законодавству про захист персональних даних.

3.2. Обробка персональних даних здійснюється відповідальними особами
повністю або частково в інформаційній (автоматизованій) системі та/або у
формі картотек персональних даних.

3.3. Керівник підрозділу, у якому збираються й накопичуються
персональні дані, та особа, яка безпосередньо обробляє персональні дані
відповідно до визначеної мети вживає дії щодо забезпечення:

- необхідних умов їх зберігання;
- обмеження режиму доступу до них;
- їх повноти та цілісності;
- розмежування  режиму  доступу  відповідно до повноважень посадової

особи (надання права вносити, змінювати персональні дані чи тільки
переглядати їх тощо);

- заборони доступу сторонніх осіб;
- захисту інформації відповідно до Державних стандартів України.
3.4. На дії керівників підрозділів та відповідальних осіб, які

безпосередньо проводять обробку персональних даних поширюються всі
вимоги щодо захисту персональних даних від незаконної обробки, а також від
незаконного доступу до них.

3.5. Згода на обробку персональних даних, надана їх суб’єктом у письмо-
вій формі, зберігається у відповідних підрозділах, у яких обробляються персо-
нальні дані відповідно до визначеної чинним законодавством мети (додаток 1).

3.6. Визначена від імені виконкому районної у місті ради відповідальна
особа, що організовує роботу, пов'язану із захистом персональних даних при їх
обробці:
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- інформує та консультує володільця або розпорядника персональних

даних з питань додержання законодавства про захист персональних даних;
- взаємодіє з Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини та

визначеними ним посадовими особами його секретаріату з питань запобігання
та усунення порушень законодавства про захист персональних даних.

ІV. Порядок  доступу до персональних даних
4.1. Усі персональні дані, володільцем яких є виконком районної у місті

ради, за режимом доступу є інформацією з обмеженим доступом.
4.2. Доступ до персональних даних, мають відповідальні особи в межах

виконання своїх функціональних обов’язків.
4.3. Перелік осіб, які мають доступ до персональних даних у межах

виконання своїх посадових обов'язків, визначається керівником структурного
підрозділу виконкому районної у місті ради.

4.4. Відповідальність за розробку та здійснення заходів із забезпечення
безпеки персональних даних при їх обробці покладається на керівників
структурних підрозділів виконкому районної у місті ради.

4.5. Доступ фізичної особи, чиї персональні дані обробляються володіль-
цем та/або розпорядником персональних даних, надається в порядку,
передбаченому Законом, на підставі письмового запиту суб'єкта персональних
даних. Доступ суб'єкта персональних даних до особистих даних здійснюється
безоплатно.

V. Права суб'єктів персональних даних
5.1. Особисті немайнові права на персональні дані, які має кожна фізична

особа, є невід'ємними та непорушними.
5.2. Суб'єкт персональних даних має право:
5.2.1 знати про джерела збирання, місцезнаходження своїх персональних

даних, мету їх обробки, місцезнаходження або місце перебування володільця чи
розпорядника персональних даних або дати відповідне доручення щодо
отримання цієї інформації уповноваженим ним особам, крім випадків,
установлених Законом;

5.2.2 отримувати інформацію про умови надання доступу до персональ-
них даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються його
персональні дані;

5.2.3 на доступ до своїх персональних даних;
5.2.4 отримувати не пізніше тридцяти календарних днів зі дня надход-

ження запиту, крім випадків, передбачених Законом, відповідь про те, чи
обробляються його персональні дані, а також отримувати зміст таких
персональних даних;

5.2.5 пред'являти вмотивовану вимогу володільцю персональних даних із
запереченням проти обробки своїх персональних даних та щодо зміни або
знищення своїх персональних даних володільцем та розпорядником
персональних даних, якщо ці дані обробляються незаконно чи є
недостовірними;
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5.2.6 на захист своїх персональних даних від незаконної обробки та

випадкової втрати, знищення, пошкодження у зв'язку з умисним прихову-
ванням, ненаданням чи несвоєчасним їх наданням, а також на захист від
надання відомостей, що є недостовірними чи ганьблять честь, гідність і ділову
репутацію фізичної особи;

5.2.7 звертатись зі скаргами на обробку своїх персональних даних до
Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини або до суду;

5.2.8 відкликати згоду на обробку персональних даних.

VІ. Порядок обробки персональних даних
6.1. Обробка персональних даних здійснюється для конкретних та

законних цілей, визначених за згодою суб'єкта персональних даних, у порядку,
встановленому законодавством.

6.2. Порядок обробки персональних даних, володільцем яких є виконком
районної у місті ради визначається відповідно до Порядку обробки
персональних даних в органах місцевого самоврядування Кривого Рогу,
затвердженого Рішенням Криворізької міської ради від 13. 06. 2012 № 200.

6.3. Використання персональних даних передбачає будь-які дії володільця
щодо обробки цих даних, дій щодо їх захисту, надання часткового або повного
права обробки персональних даних іншим суб'єктам відносин, пов'язаних із
персональними даними, що здійснюються за згодою суб'єкта персональних
даних чи відповідно до Закону.

6.4. Використання персональних даних володільцем здійснюється в разі
створення ним умов для захисту цих даних. Володільцю забороняється
розголошувати відомості стосовно суб'єктів персональних даних, доступ до
персональних даних яких надається іншим суб'єктам відносин, пов'язаних з
такими даними.

6.5. Використання персональних даних працівниками суб'єктів відносин,
пов'язаних з ними, повинно здійснюватися лише відповідно до їх посадових
обов'язків. Ці працівники зобов'язані не допускати розголошення в будь-який
спосіб персональних даних, які їм було довірено або які стали відомі у зв'язку з
виконанням професійних, службових або трудових обов'язків. Таке
зобов'язання дійсне й після припинення ними діяльності, пов'язаної з
персональними даними, крім випадків, установлених Законом (додаток 2).

6.6. Збирання персональних даних є складовою процесу їх обробки, що
передбачає дії з підбору чи впорядкування відомостей про фізичну особу.

6.7. Суб'єкт персональних даних повідомляється про володільця
персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, свої права,
визначені Законом, мету збору персональних даних та осіб, яким передаються
його персональні дані:

- у момент збору персональних даних, якщо персональні дані збираються
у суб'єкта персональних даних;

- в інших випадках протягом тридцяти робочих днів з дня збору
персональних даних.
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6.8. Накопичення персональних даних передбачає дії щодо поєднання та

систематизації відомостей про фізичну особу чи групу фізичних осіб.
6.9. Зберігання персональних даних передбачає дії щодо забезпечення їх

цілісності та відповідного режиму доступу до них.
6.10. Поширення персональних даних передбачає дії щодо передачі

відомостей про фізичну особу за згодою суб'єкта персональних даних.
6.11. Поширення персональних даних без згоди суб'єкта персональних

даних або уповноваженої ним особи дозволяється у випадках, визначених
Законом, і лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та
прав людини.

6.12. Виконання вимог режиму захисту персональних даних забезпечує
сторона, що поширює ці дані.

6.13. Сторона, якій передаються персональні дані, повинна попередньо
вжити заходів щодо забезпечення вимог Закону.

6.14. Персональні дані видаляються або знищуються в порядку,
встановленому відповідно до вимог Закону.

VІІ. Порядок унесення, зміни, поновлення, використання,
поширення, знеособлення, знищення персональних даних

7.1. Персональні дані мають бути точними, достовірними, оновлюватися
в міру потреби, визначеної метою їх обробки.

7.2. Склад та зміст персональних даних мають бути відповідними
та ненадмірними стосовно визначеної мети їх обробки.

7.3. У разі зміни визначеної мети обробки персональних даних на нову
мету, яка є несумісною з попередньою, для подальшої обробки володілець
персональних даних повинен отримати згоду суб'єкта персональних даних на
обробку персональних даних відповідно до зміненої мети, якщо інше не
передбачено законом.

7.4. Володільці чи розпорядники персональних даних зобов'язані вносити
зміни до персональних даних на підставі вмотивованої письмової вимоги
суб'єкта персональних даних.

7.5. Керівник структурного підрозділу виконкому Саксаганської районної
у місті ради відповідно до покладених завдань:

7.5.1 забезпечує:
- ознайомлення відповідальних осіб підрозділу з вимогами законодавства

про захист персональних даних, зокрема щодо їх обов’язку не допускати
розголошення в будь-який спосіб персональних даних, що їм було довірено або
які стали їм відомі у зв’язку з виконанням професійних, службових чи трудових
обов’язків;

- доступ суб’єктів персональних даних до власних персональних даних;
- організацію роботу з обробки персональних даних та їх захисту

відповідальними особами згідно з їх посадовими обов’язками в обсязі,
необхідному для їх виконання;

7.5.2 організовує роботу з обробки запитів щодо доступу до персональ-
них даних суб’єктів відносин, пов’язаних з обробкою персональних даних;
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7.5.3 інформує заступника голови районної у місті ради, заступників

голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради та
керуючого справами виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу
обов'язків про:

- заходи, яких необхідно вжити для приведення складу персональних
даних та процедур їх обробки у відповідність до Закону;

- порушення встановлених процедур з обробки персональних даних;
- випадкової втрати, знищення, пошкодження персональних даних

тощо;
7.5.4 веде облік:
- фактів надання та позбавлення працівників права доступу до

персональних даних і їх обробки;
- спроб та фактів несанкціонованих та/або незаконних дій з обробки

персональних даних;
7.5.5 здійснює розмежування режиму доступу відповідальних осіб до

обробки персональних даних відповідно до їх посадових обов’язків;
7.5.6 інформує відповідальну особу виконкому районної у місті ради, яка

організовує роботу, пов'язану із захистом персональних даних при їх обробці
про обробку персональних даних, що становить особливий ризик для прав і
свобод суб'єктів персональних даних, попередньо погодивши інформацію із
заступником голови районної у місті ради, заступниками голови районної у
місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючим справами
виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу обов'язків.

7.6. Відповідальні особи, які безпосередньо здійснюють обробку та/або
мають доступ до персональних даних у зв’язку з виконанням посадових
обов’язків, зобов’язані:

- дотримуватися вимог законодавства України в сфері захисту
персональних даних і внутрішніх документів, що регулюють діяльність
районної у місті ради щодо обробки та захисту персональних даних;

- не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних,
що їм було довірено або які стали відомі у зв'язку з виконанням професійних чи
службових або трудових обов'язків. Таке зобов'язання чинне після припинення
ними діяльності, пов'язаної з доступом до персональних даних, крім випадків,
установлених Законом.

7.7. Відповідальні особи, що мають доступ до персональних даних, у тому
числі здійснюють їх обробку, в разі порушення ними вимог Закону несуть
відповідальність згідно із законодавством України.

7.8. Володілець персональних даних зберігає персональні дані не довше
ніж це необхідно відповідно до мети їх обробки, якщо інше не передбачено
законодавством. Строк   зберігання   персональних   даних,   що містяться в
документації, визначається відповідно до Інструкції з діловодства в органах
місцевого самоврядування міста, затвердженої рішенням виконкому міської
ради від 08 лютого 2012 року № 71.



7
7.9. Персональні дані, які зібрані відповідно до закону України "Про

персональні дані" та зібрані з порушенням вимог цього Закону, підлягають
видаленню або знищенню у встановленому законодавством порядку.

7.10. Знищення персональних даних здійснюється за актом про знищення
персональних даних та у спосіб, що виключає подальшу можливість їх
поновлення.

VІІІ. Умови розкриття інформації про персональні дані
третім особам

8.1. Порядок доступу до персональних даних третіх осіб відбувається за
умови згоди суб'єкта персональних даних, наданої володільцю персональних
даних на обробку цих даних, або відповідно до вимог Закону.

8.2. Доступ до персональних даних третій особі не надається, якщо вона
відмовляється взяти на себе зобов'язання щодо забезпечення виконання вимог
Закону або не спроможна їх забезпечити.

8.3. Суб'єкт відносин, пов'язаних з персональними даними, подає запит
щодо доступу (надалі – запит) до персональних даних володільцю персональ-
них даних.

8.4. У запиті зазначаються:
- прізвище, ім'я, по батькові, місце реєстрації (фактичного проживання)

і реквізити документа, що посвідчує фізичну особу, яка подає запит (для
фізичної особи-заявника);

- найменування, місцезнаходження юридичної особи, яка подає запит,
посада, прізвище, ім'я, по батькові особи, яка засвідчує запит; підтвердження
того, що зміст запиту відповідає повноваженням юридичної особи (для
юридичної особи-заявника);

- прізвище, ім'я, по батькові та інші відомості, що дають змогу
ідентифікувати фізичну особу, стосовно якої робиться запит;

- відомості про базу персональних даних, стосовно якої подається запит,
чи відомості про володільця або розпорядника персональних даних;

- перелік персональних даних, що запитуються;
- мета запиту.

8.5. Строк вивчення запиту на предмет його задоволення не може
перевищувати десяти робочих днів з дня його надходження. Протягом цього
строку володілець персональних даних доводить до відома особи, яка подала
запит, що його буде задоволено або що відповідні персональні дані не
підлягають наданню, із зазначенням підстави, визначеної законодавством.
Запит задовольняється протягом тридцяти календарних днів зі дня його
надходження, якщо інше не передбачено Законом.

8.6. Усі працівники виконавчого комітету районної у місті ради
зобов'язані додержуватися вимог конфіденційності щодо персональних даних.

8.7. Відстрочення доступу до персональних даних третіх осіб допуска-
ється в разі, якщо необхідні дані не можуть бути надані протягом тридцяти
календарних  днів  зі  дня  надходження  запиту.  При   цьому  загальний  термін
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вирішення питань, порушених у запиті, не може перевищувати сорока п'яти
календарних днів.

8.8. Повідомлення про відстрочення доводиться до відома третьої особи,
яка подала запит, у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження такого
рішення.

8.9. Відмова в доступі до персональних даних допускається, якщо доступ
до них заборонено згідно із Законом.

8.10. Запити щодо доступу до персональних даних реєструються в
установленому порядку відповідно до вимог Інструкції з діловодства та
Регламенту виконавчого комітету районної у місті ради.

ІХ. Алгоритм дій керівника структурного підрозділу виконкому районної у
місті ради для забезпечення захисту персональних даних

під час їх обробки

Відповідно до визначеної мети, з якою обробляються в структурному
підрозділі виконкому районної у місті ради персональні дані, керівник повинен:

9.1 проаналізувати їх склад, зміст, первинні джерела відомостей про
фізичну особу; правові підстави для обробки персональних даних, визначених
відповідно до діючого законодавства; чи є персональні дані ненадмірними
відповідно до правових підстав їх обробки.

9.2 визначити  відповідальних осіб за організацію роботи, пов'язаної із
захистом персональних даних при їх обробці та внести відповідні зміни до їх
посадових інструкцій;

9.3. призначити відповідального за:
- організацію роботи із захисту персональних даних;
- розробку зразка та отримання документованої згоди суб'єкта персональних

даних на їх обробку; письмового повідомлення суб’єкта персональних даних
про його права щодо захисту персональних даних, передбачених Законом;
письмового зобов’язання відповідальних осіб щодо недопущення розголошення
в будь-який спосіб персональних даних, які їм було довірено або які стали
відомі у зв’язку з виконанням професійних, службових чи трудових обов’язків.
Передбачити за текстом зобов’язання його чинність і після припинення
працівником діяльності, пов’язаної з персональними даними.

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради О. Дуванова


