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ПІВДЕННОУКРАЇНСЬКИЙ 
МІСЬКИЙ ГОЛОВА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
   
  від  «_31_» __01__ 2025  №  _16-р_

Про затвердження Положення про 
порядок обробки та захисту персональних 
даних у виконавчому комітеті 
Південноукраїнської міської ради

Керуючись п.п. 1, 20 ч. 4 ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст. 24 Закону України «Про захист персональних даних» та Типового порядку обробки персональних даних, затвердженого наказом Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини від 08 січня 2014 року N 1/02-14, враховуючи службову записку начальника відділу кадрової роботи апарату Південноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету Тетяни БОСОВОЇ від 06.11.2024 та зауваження начальника юридичного відділу апарату Південноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету Сергія МИСЬКІВА від 12.12.2024:

1. Затвердити Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради (далі – Положення), що додається.

2. Визначити відповідальним за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці, начальника управління діловодства та зв’язків з громадськістю апарату Південноукраїнської міської ради – Антоніну МАРТИНКО.

3. Особі, відповідальній за організацію роботи з питань захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради, забезпечити дотримання Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради, затвердженого цим розпорядженням.

4. Відповідальній особі (начальник управління діловодства та зв’язків з громадськістю апарату Південноукраїнської міської ради (Антоніна МАРТИНКО) забезпечити/вжити заходів щодо:
· повідомлення Уповноваженому Верховної Ради України з прав людини, інформацію про призначення відповідальної особи за організацію роботи, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради, шляхом надсилання цього розпорядження, для забезпечення його оприлюднення ним;
· інформування та консультування володільця або розпорядника персональних даних з питань додержання законодавства про захист персональних даних;
· взаємодії 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.
5. 
6. Доручити керівникам виконавчих органів Південноукраїнської міської ради своїми наказами визначити відповідальних за організацію роботи з питань захисту персональних даних та надати їх копії відповідальній за організацію роботи з питань захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради (Антоніна МАРТИНКО) у строк до 31.01.2025.

7. Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження міського голови від 07.12.2011 № 345-р «Про затвердження Положення про обробку та захист персональних даних у базі персональних даних, володільцем яких є виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради» та від 30.12.2011 № 363-р «Про внесення змін та доповнень до Положення про обробку та захист персональних даних у базі персональних даних, володільцем яких є виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради, затвердженого розпорядженням міського голови від 07.12.2011 № 345-р».

8. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.



Міський голова                                                                  Валерій ОНУФРІЄНКО
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2025 рік

1. Загальні положення

1.1. Це Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради (далі – Положення) встановлює/визначає загальні вимоги до організаційних та технічних заходів захисту персональних даних під час їх обробки у базах/і персональних даних володільцем та розпорядником персональних даних, яких є виконавчий комітет Південноукраїнської міської ради (далі – володілець/розпорядник), забезпечення порядку їх захисту від несанкціонованого доступу, витоку інформації, неправомірного використання або втрати даних під час обробки.
1.2. Положення розроблено на підставі законів України «Про захист персональних даних» (далі — Закон), «Про інформацію», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації» та Типового порядку обробки персональних даних, затвердженого наказом Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини від 08.01.2014 № 1/02-14 (далі – Типовий порядок). 
1.3. Положення є обов’язковим для виконання всіма працівниками виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради, які мають доступ до персональних даних та обробляють персональні дані суб’єктів звернень до виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради. 
1.4. Усі терміни у цьому Положенні вживаються у значенні, наведеному в Законі України «Про захист персональних даних» і Типовому порядку обробки персональних даних, затвердженому наказом Уповноваженого Верховної Ради України від 08.01.2017 року №1/02-14:
– база персональних даних – іменована сукупність упорядкованих персональних даних в електронній формі та/або у формі картотек персональних даних; 
· володілець персональних даних - фізична або юридична особа, яка визначає мету обробки персональних даних, встановлює склад цих даних та процедури їх обробки, якщо інше не визначено законом;
· згода суб’єкта персональних даних - добровільне волевиявлення фізичної особи (за умови її поінформованості) щодо надання дозволу на обробку її персональних даних відповідно до сформульованої мети їх обробки, висловлене у письмовій формі або у формі, що дає змогу зробити висновок про надання згоди. У сфері електронної комерції згода суб’єкта персональних даних може бути надана під час реєстрації в інформаційно-комунікаційній системі суб’єкта електронної комерції шляхом проставлення відмітки про надання дозволу на обробку своїх персональних даних відповідно до сформульованої мети їх обробки, за умови, що така система не створює можливостей для обробки персональних даних до моменту проставлення відмітки;
· знеособлення персональних даних - вилучення відомостей, які дають змогу прямо чи опосередковано ідентифікувати особу;
· картотека - будь-які структуровані персональні дані, доступні за визначеними критеріями, незалежно від того, чи такі дані централізовані, децентралізовані або розділені за функціональними чи географічними принципами;
· обробка персональних даних - будь-яка дія або сукупність дій, таких як збирання, реєстрація, накопичення, зберігання, адаптування, зміна, поновлення, використання і поширення (розповсюдження, реалізація, передача), знеособлення, знищення персональних даних, у тому числі з використанням інформаційних (автоматизованих) систем;
· одержувач - фізична чи юридична особа, якій надаються персональні дані, у тому числі третя особа;
· персональні дані - відомості чи сукупність відомостей про фізичну особу, яка ідентифікована або може бути конкретно ідентифікована;
· розпорядник персональних даних - фізична чи юридична особа, якій володільцем персональних даних або законом надано право обробляти ці дані від імені володільця;
· 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.
1.5. До персональних даних осіб, що звертаються, належать будь-які відомості чи сукупність відомостей про особу, за якими вона ідентифікується чи може бути конкретно ідентифікованою.
1.6. Об’єктами захисту є персональні дані.
1.7. Персональні дані можуть бути віднесені до конфіденційної інформації про особу законом або відповідною особою. Персональні дані осіб – є інформацією з обмеженим доступом.
1.8. Не є конфіденційною інформацією персональні дані, що стосуються здійснення особою, уповноваженою на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, посадових або службових повноважень.
Персональні дані, зазначені у декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, оформленій за формою, визначеною відповідно до Закону України «Про запобігання корупції», не належать до інформації з обмеженим доступом, крім відомостей, визначених Законом України «Про запобігання корупції».
Не належить до інформації з обмеженим доступом: інформація про отримання у будь-якій формі фізичною особою бюджетних коштів, державного чи комунального майна, структуру, принципи формування та розмір оплати праці, винагороди, додаткового блага керівника, заступника керівника юридичної особи публічного права, керівника, заступника керівника, члена наглядової ради державного чи комунального підприємства або державної чи комунальної організації, що має на меті одержання прибутку, особи, яка постійно або тимчасово обіймає посаду члена виконавчого органу чи входить до складу наглядової ради господарського товариства, у статутному капіталі якого більше 50 відсотків акцій (часток, паїв) прямо чи опосередковано належать державі та/або територіальній громаді, крім випадків, передбачених статтею 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».
Не належить до інформації з обмеженим доступом інформація про фізичних осіб, які мають податковий борг, яка публікується на офіційному веб-порталі центрального органу виконавчої влади, що реалізує державну податкову політику, відповідно до вимог пункту 35.4 статті 35 Податкового кодексу України.
Законом може бути заборонено віднесення інших відомостей, що є персональними даними, до інформації з обмеженим доступом.
1.9. Конфіденційна інформація може поширюватися за бажанням (згодою) відповідної особи, у визначеному нею порядку, відповідно до передбачених нею умов, а також в інших випадках, визначених законом. 
1.10. Кожному забезпечується вільний доступ до інформації, яка стосується його особисто, крім випадків, передбачених законом.
1.11. Забороняється створення будь-яких баз персональних даних без погодження з відповідальним за ведення баз персональних даних. 
1.12. Питання захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради, не врегульовані даним Положенням, вирішуються згідно з нормами чинного законодавства України.

2. Мета та підстави обробки персональних даних

2.1. Обробка персональних даних, володільцем/розпорядником яких є виконавчий комітет Південноукраїнської міської ради здійснюється з метою:
- забезпечення реалізації конституційного права громадян на звернення, вирішення питань, порушених в заявах, пропозиціях або скаргах громадян, адміністративно-правових та інших відносин, підготовки статистичної, адміністративної та іншої інформації, відповідно до Конституції України, Законів України Законів України «Про Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.97 N 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форми власності, в засобах масової інформації»; 
– забезпечення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин, управління персоналом, військового та податкового обліків; 
– проведення моніторингу та оцінки якості послуг.
[bookmark: n250]2.2. Підставами для обробки персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради є: 
– згода суб’єкта персональних даних на обробку його персональних даних (додаток 1); 
– дозвіл на обробку персональних даних, наданий володільцю персональних даних відповідно до закону виключно для здійснення його повноважень; 
– укладення та виконання правочину, стороною якого є суб’єкт персональних даних або який укладено на користь суб’єкта персональних даних чи для здійснення заходів, що передують укладенню правочину на вимогу суб’єкта персональних даних; 
– захист життєво важливих інтересів суб’єкта персональних даних; 
– необхідність виконання обов’язку володільця персональних даних, який передбачений законом;
- необхідність захисту законних інтересів володільця персональних даних або третьої особи, якій передаються персональні дані, крім випадків, коли потреби захисту основоположних прав і свобод суб’єкта персональних даних у зв’язку з обробкою його даних переважають такі інтереси.
2.3. Обробка персональних даних здійснюється виконавчим комітетом Південноукраїнської міської ради на підставі відповідних положень Конституції України, Законів України «Про захист персональних даних», «Про адміністративні послуги», «Про електронні довірчі послуги» та інших законів України, з метою здійснення повноважень володільця/розпорядника.
2.4. Обробка персональних даних здійснюється володільцем персональних даних лише за згодою суб’єкта персональних даних, за винятком тих випадків, коли така згода не вимагається Законом.
2.5. Згода суб’єкта на обробку його персональних даних повинна бути добровільною та інформованою. Згода може надаватися суб’єктом у письмовій або електронній формі, що дає змогу зробити висновок про її надання. 
2.4. У разі зміни визначеної мети обробки персональних даних на нову мету, яка є несумісною з попередньою, для подальшої обробки даних володілець персональних даних повинен отримати згоду суб’єкта персональних даних на обробку його даних відповідно до зміненої мети, якщо інше не передбачено законом.
2.5. Посадова особа виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради, в обов’язок якої входить ведення бази персональних даних, зобов’язана забезпечити кожному суб’єкту персональних даних можливість ознайомлення з документами і матеріалами, що безпосередньо зачіпають його права і свободи, якщо інше не передбачено законом.
2.6. Персональні дані не можуть бути використані з метою заподіяння майнової та моральної шкоди суб’єктам персональних даних. Обмеження прав суб’єктів персональних даних на основі використання інформації про їх соціальне походження, про расову, національну, мовну, релігійну та партійну приналежності заборонено і карається відповідно до законодавства.

3. Категорії суб’єктів персональних даних

3.1. Суб'єктами відносин, пов'язаних із персональними даними, є:
· [bookmark: n27]суб'єкт персональних даних;
· [bookmark: n28]володілець персональних даних;
· [bookmark: n29]розпорядник персональних даних;
· [bookmark: n30]третя особа;
· [bookmark: n31]Уповноважений Верховної Ради України з прав людини (далі - Уповноважений).
3.2. До категорії суб’єктів персональних даних, персональні дані яких обробляються виконавчим комітетом Південноукраїнської міської ради належать: фізичні особи та фізичні особи-підприємці.
3.3. Суб’єкт персональних даних має право:
· знати мету обробки персональних даних; 
· вимагати виключення або виправлення невірних або неповних персональних даних; 
· вільний безкоштовний доступ до своїх персональних даних, включаючи право на отримання копій будь-якого запису, який містить її/його персональні дані; 
· знати про місцезнаходження бази персональних даних, яка містить її/його персональні дані, її призначення та найменування, місцезнаходження та/або місце проживання (перебування) володільця/розпорядника цієї бази; 
· отримувати інформацію про умови надання доступу до персональних даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються її/його персональні дані у відповідній базі персональних даних;
· отримувати не пізніш як за тридцять календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи зберігаються її/його персональні дані у відповідній базі персональних даних, а також отримувати зміст її/ його персональних даних, які зберігаються;
· відкликати згоду на обробку персональних даних без зазначення мотивів, у разі якщо єдиною підставою для обробки є згода суб’єкта персональних даних; 
· застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних.
3.4. Суб’єкт персональних даних має право пред’являти вмотивовану вимогу володільцю персональних даних щодо заборони обробки своїх персональних даних (їх частини) та/або зміни їх складу/змісту. Така вимога розглядається володільцем впродовж 10 днів з моменту отримання.
Якщо за результатами розгляду такої вимоги виявлено, що персональні дані суб’єкта (їх частина) обробляються незаконно володілець припиняє обробку персональних даних суб’єкта (їх частини) та інформує про це суб’єкта персональних даних.
[bookmark: n44]Якщо за результатами розгляду такої вимоги виявлено, що персональні дані суб’єкта (їх частина) є недостовірними, володілець припиняє обробку персональних даних суб’єкта (чи їх частини) та/або змінює їх склад/зміст та інформує про це суб’єкта персональних даних.
[bookmark: n45]У разі якщо вимога не підлягає задоволенню, суб’єкту надається мотивована відповідь щодо відсутності підстав для її задоволення.
3.5. Суб’єкт персональних даних має право відкликати згоду на обробку персональних даних без зазначення мотивів, у разі якщо єдиною підставою для обробки є згода суб’єкта персональних даних. З моменту відкликання згоди володілець зобов’язаний припинити обробку персональних даних.
3.6. Обов’язки володільця/розпорядника.
Володілець повідомляє суб’єкта персональних даних про дії з його персональними даними на умовах, визначених статтею 21 Закону, а саме: про передачу персональних даних третій особі володілець персональних даних протягом десяти робочих днів повідомляє суб'єкта персональних даних, якщо цього вимагають умови його згоди або інше не передбачено законом.
[bookmark: n172]Повідомлення, зазначені у частині першій цієї статті, не здійснюються у разі:
[bookmark: n173]1) передачі персональних даних за запитами при виконанні завдань оперативно-розшукової чи контррозвідувальної діяльності, боротьби з тероризмом;
[bookmark: n174]2) виконання органами державної влади та органами місцевого самоврядування своїх повноважень, передбачених законом;
[bookmark: n175]3) здійснення обробки персональних даних в історичних, статистичних чи наукових цілях;
[bookmark: n313]4) повідомлення суб’єкта персональних даних відповідно до вимог частини другої статті 12 Закону (додаток 2).
[bookmark: n312][bookmark: n176]Про зміну, видалення чи знищення персональних даних або обмеження доступу до них володілець персональних даних протягом десяти робочих днів повідомляє суб'єкта персональних даних, а також суб'єктів відносин, пов'язаних із персональними даними, яким ці дані було передано.
3.7. З метою забезпечення прав і свобод людини і громадянина відповідальний працівник володільця/розпорядника при обробці персональних даних зобов’язана/ний дотримуватися наступних загальних вимог: 
– обробка персональних даних може здійснюватися виключно з метою забезпечення дотримання законів та інших нормативних правових актів; 
– при визначенні обсягу і змісту оброблюваних персональних даних необхідно керуватися Конституцією України, Кодексом законів про працю та іншими законами України; 
– усі персональні дані слід отримувати у суб’єкта персональних даних. Якщо персональні дані можливо одержати тільки в третьої сторони, то суб’єкт повинен бути повідомлений про це заздалегідь і від нього має бути отримано письмову згоду на це; 
– володілець/розпорядник не має права отримувати та обробляти персональні дані суб’єкта про його расове або етнічне походження, політичні, релігійні або світоглядні переконання, членство в політичних партіях та професійних спілках, а також дані, що стосуються здоров’я чи статевого життя; 
– захист персональних даних суб’єкта від їхнього неправомірного використання або втрати забезпечується володільцем/розпорядником за рахунок місцевого бюджету.
3.8. Відповідальний працівник володільця/розпорядника, з метою забезпечення прав і свобод людини і громадянина при обробці персональних даних веде облік запитів на доступ до персональних даних суб’єктів (додаток 3).

4. Склад персональних даних

4.1. Первинними джерелами відомостей про фізичну особу є: видані на її ім’я документи; підписані нею документи; відомості, які особа надає про себе.
4.2. Склад та зміст персональних даних мають бути відповідними, адекватними та не надмірними стосовно визначеної мети їхньої обробки.
4.3. Складові які утворюють персональні дані:
– прізвище, ім’я, по-батькові;
– дата народження;
– місце народження;
– реєстраційний номер облікової картки платника податків (далі - РНОКПП), раніше - індивідуальний податковий номер, ідентифікаційний податковий номер;
– адреса місця проживання (за паспортом або фактичне) та дата реєстрації за місцем проживання або за місцем перебування;
– домашній та/або мобільний номер телефону; 
– фотографія. 
4.4. Документи, які можуть зберігати персональні дані:
– паспорт громадянина;
– трудовий договір;
– відомості про трудовий та/або загальний стаж;
– декларація про доходи;
– особові справи та трудові книжки співробітників;
– оригінали та/або копії наказів щодо особового складу;
– особові справи, які містять матеріали з підвищення кваліфікації та перепідготовки співробітників, їх атестації, службових розслідувань;
– відомості щодо заробітної плати, доходів та винагород працівників;
– відомості щодо наявності адміністративних правопорушень;
– відомості про майно суб’єкта персональних даних (майнове становище, включаючи транспорт, нерухомість, кредити та/або позики);
– відомості про номер і серію страхового свідоцтва державного пенсійного страхування;
– відомості про соціальні пільги;
– відомості про освіту;
– відомості про склад сім’ї;
– відомості про сімейний стан;
– відомості про військовий облік;
– відомості про спеціальність;
– довідка про наявність судимостей; 
– відомості щодо заборгованості за комунальні послуги; 
– відомості щодо заборгованості за оренду землі або комунальної власності; 
– відомості щодо опіки; піклування та усиновлення дітей. 

5. Порядок обробки персональних даних

[bookmark: n294]5.1. Спосіб збору та накопичення персональних даних

[bookmark: n295][bookmark: n296]5.1.1. Збирання персональних даних є складовою процесу їх обробки, що передбачає дії з підбору чи впорядкування відомостей про фізичну особу. 
5.1.2. Суб’єкт персональних даних повідомляється про володільця персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, свої права, визначені цим Законом, мету збору персональних даних та осіб, яким передаються його персональні дані:
-  в 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, крім випадків, встановлених законом.
[bookmark: n297]5.1.3. Накопичення персональних даних передбачає дії щодо поєднання та систематизації відомостей про фізичну особу чи групу фізичних осіб або внесення цих даних до бази персональних даних.
5.1.4. Збір та накопичення персональних даних здійснюється в паперовій та в автоматизований (електронній) формі.
5.2. Строк та умови зберігання персональних даних

[bookmark: n298]5.2.1. Зберігання персональних даних передбачає дії щодо забезпечення їх цілісності та відповідного режиму доступу до них.
[bookmark: n373]5.2.2. Володілець/розпорядник персональних даних самостійно визначає процедуру збереження інформації про операції, пов’язані з обробкою персональних даних суб’єкта та доступом до них. У випадку обробки персональних даних суб’єктів за допомогою автоматизованої системи така система автоматично фіксує вказану інформацію. Ця інформація зберігається володільцем/розпорядником упродовж одного року з моменту закінчення року, в якому було здійснено зазначені операції, якщо інше не передбачено законодавством України.
[bookmark: n374][bookmark: n299]5.2.3. Вимоги щодо обліку та збереження інформації про перегляд персональних даних не поширюється на володільців/розпорядників, які здійснюють обробку персональних даних в реєстрі, який є відкритим для населення в цілому.
[bookmark: n109][bookmark: n377]5.2.4. Персональні дані залежно від способу їх зберігання (паперові, електронні носії) мають оброблятися у такий спосіб, щоб унеможливити доступ до них сторонніх осіб.
5.2.5. Документи (інформація), що підтверджують надання суб’єктом згоди на обробку його персональних даних, зберігаються володільцем впродовж часу обробки таких даних.
5.2.6. Персональні дані обробляються у формі, що допускає ідентифікацію фізичної особи, якої вони стосуються, у строк не більше, ніж це необхідно відповідно до мети їх обробки. В будь-якому разі вони обробляються у формі, що допускає ідентифікацію фізичної особи, якої вони стосуються, не довше, ніж це передбачено законодавством у сфері архівної справи та діловодства.

5.3. Умови та процедура зміни, видалення або знищення персональних даних

5.3.1. Володільці чи розпорядники персональних даних зобов'язані вносити зміни до персональних даних на підставі вмотивованої письмової вимоги суб'єкта персональних даних.
5.3.2. Володільці чи розпорядники персональних даних зобов’язані вносити зміни до персональних даних також за зверненням інших суб’єктів відносин, пов’язаних із персональними даними, якщо на це є згода суб’єкта персональних даних чи відповідна зміна здійснюється згідно з приписом Уповноваженого або визначених ним посадових осіб секретаріату Уповноваженого чи за рішенням суду, що набрало законної сили.
5.3.3. Зміна персональних даних, які не відповідають дійсності, проводиться невідкладно з моменту встановлення невідповідності.
5.3.4. Видалення та знищення персональних даних здійснюється у спосіб, що виключає подальшу можливість поновлення таких персональних даних.
5.3.5. Персональні дані видаляються або знищуються в порядку, встановленому відповідно до вимог Закону.
5.3.6. Персональні дані підлягають видаленню або знищенню у разі:
- закінчення строку зберігання даних, визначеного згодою суб'єкта персональних даних на обробку цих даних або законом;
- припинення правовідносин між суб'єктом персональних даних та володільцем чи розпорядником, якщо інше не передбачено законом;
- видання відповідного припису Уповноваженого або визначених ним посадових осіб секретаріату Уповноваженого;
- набрання законної сили рішенням суду щодо видалення або знищення персональних даних.
5.3.7. Персональні дані, зібрані з порушенням вимог цього Закону, підлягають видаленню або знищенню у встановленому законодавством порядку.

5.4. Умови та процедура передачі персональних даних та перелік третіх осіб, 
яким можуть передаватися персональні дані

5.4.1. Порядок доступу до персональних даних третіх осіб визначається умовами згоди суб’єкта персональних даних на обробку цих даних, наданої володільцю персональних даних, або відповідно до вимог закону. Порядок доступу третіх осіб до персональних даних, які перебувають у володінні розпорядника публічної інформації, визначається Законом України «Про доступ до публічної інформації», крім даних, що отримує від інших органів центральний орган виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну фінансову та бюджетну політику, під час здійснення верифікації та моніторингу державних виплат.
5.4.2. Доступ до персональних даних третій особі не надається, якщо зазначена особа відмовляється взяти на себе зобов'язання щодо забезпечення виконання вимог цього Закону або неспроможна їх забезпечити.
5.4.3. Суб'єкт відносин, пов'язаних з персональними даними, подає запит щодо доступу (далі - запит) до персональних даних володільцю персональних даних.
5.4.4. У запиті зазначаються:
[bookmark: n134]- прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання (місце перебування) і реквізити документа, що посвідчує фізичну особу, яка подає запит (для фізичної особи - заявника);
[bookmark: n135]- найменування, місцезнаходження юридичної особи, яка подає запит, посада, прізвище, ім'я та по батькові особи, яка засвідчує запит; підтвердження того, що зміст запиту відповідає повноваженням юридичної особи (для юридичної особи - заявника);
[bookmark: n136]- прізвище, ім'я та по батькові, а також інші відомості, що дають змогу ідентифікувати фізичну особу, стосовно якої робиться запит;
[bookmark: n137]- відомості про базу персональних даних, стосовно якої подається запит, чи відомості про володільця чи розпорядника персональних даних;
[bookmark: n307][bookmark: n138]- перелік персональних даних, що запитуються;
[bookmark: n139]- мета та/або правові підстави для запиту.
5.4.5. Строк вивчення запиту на предмет його задоволення не може перевищувати десяти робочих днів з дня його надходження.
[bookmark: n141]Протягом цього строку володілець персональних даних доводить до відома особи, яка подає запит, що запит буде задоволено або відповідні персональні дані не підлягають наданню, із зазначенням підстави, визначеної у відповідному нормативно-правовому акті.
[bookmark: n142]Запит задовольняється протягом тридцяти календарних днів з дня його надходження, якщо інше не передбачено законом.
[bookmark: _Hlk183701958]5.4.6. Відстрочення доступу до персональних даних третіх осіб допускається у разі, якщо необхідні дані не можуть бути надані протягом тридцяти календарних днів з дня надходження запиту. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у запиті, не може перевищувати сорока п'яти календарних днів.
[bookmark: n147]Повідомлення про відстрочення доводиться до відома третьої особи, яка подала запит, у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження такого рішення.
[bookmark: n148]У повідомленні про відстрочення зазначаються:
[bookmark: n149]- прізвище, ім'я та по батькові посадової особи;
[bookmark: n150]- дата відправлення повідомлення;
[bookmark: n151]- причина відстрочення;
[bookmark: n152]- строк, протягом якого буде задоволено запит.
[bookmark: n153]5.4.7. Відмова у доступі до персональних даних допускається, якщо доступ до них заборонено згідно із законом.
[bookmark: n154]У повідомленні про відмову зазначаються:
[bookmark: n155][bookmark: n156]- прізвище, ім'я, по батькові посадової особи, яка відмовляє у доступі;
- дата відправлення повідомлення;
[bookmark: n157]- причина відмови.
5.4.8. Рішення про відстрочення або відмову у доступі до персональних даних може бути оскаржено до Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини або суду.

[bookmark: n26]5.5. Порядок доступу до персональних даних осіб, які здійснюють обробку, 
а також суб’єктів персональних даних

5.5.1. Суб'єкт персональних даних має право на одержання будь-яких відомостей про себе у будь-якого суб'єкта відносин, пов'язаних з персональними даними, за умови надання наступної інформації: прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання (місце перебування) і реквізити документа, що посвідчує фізичну особу, яка подає запит (для фізичної особи - заявника), крім випадків, установлених законом.
5.5.2. Відстрочення доступу суб’єкта персональних даних до своїх персональних даних не допускається.
Рішення про відстрочення або відмову у доступі до персональних даних може бути оскаржено до Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини або суду.
Якщо запит зроблено суб'єктом персональних даних щодо даних про себе, обов'язок доведення в суді законності відмови у доступі покладається на володільця персональних даних, до якого подано запит.

5.6. Заходи забезпечення захисту персональних даних

5.6.1. Володілець, розпорядник персональних даних вживають заходів щодо забезпечення захисту персональних даних на всіх етапах їх обробки, у тому числі за допомогою організаційних та технічних заходів.
[bookmark: n52]5.6.2. Володілець, розпорядник персональних даних самостійно визначають перелік і склад заходів, спрямованих на безпеку обробки персональних даних, з урахуванням вимог законодавства у сферах захисту персональних даних, інформаційної безпеки.
[bookmark: n53]5.6.3. Захист персональних даних передбачає заходи, спрямовані на запобігання їх випадкових втрати або знищення, незаконної обробки, у тому числі незаконного знищення чи доступу до персональних даних.
5.6.4. Організаційні заходи охоплюють:
[bookmark: n55]- визначення порядку доступу до персональних даних працівників володільця/розпорядника;
[bookmark: n56]- визначення порядку ведення обліку операцій, пов’язаних з обробкою персональних даних суб’єкта та доступом до них;
[bookmark: n57]- розробку плану дій на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій;
[bookmark: n58]- регулярне навчання співробітників, які працюють з персональними даними.
5.6.5. З метою забезпечення безпеки обробки персональних даних вживаються спеціальні технічні заходи захисту, у тому числі щодо виключення несанкціонованого доступу до персональних даних, що обробляються та роботі технічного та програмного комплексу, за допомогою якого здійснюється обробка персональних даних.
5.6.6. Володілець/розпорядник веде облік працівників, які мають доступ до персональних даних суб’єктів (додаток 4). Володілець/розпорядник визначає рівень доступу зазначених працівників до персональних даних суб’єктів. Кожен із цих працівників користується доступом лише до тих персональних даних (їх частини) суб’єктів, які необхідні йому у зв’язку з виконанням своїх професійних чи службових або трудових обов’язків.
[bookmark: n60]5.6.7. Усі інші працівники володільця/розпорядника мають право на повну інформацію лише стосовно власних персональних даних.
[bookmark: n61]5.6.8. Працівники виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради, які обробляють персональні дані суб’єктів чи мають доступ до персональних даних, мають бути обізнані з вимогами Закону та інших нормативно-правових актів у сфері захисту персональних даних.
[bookmark: n62]5.6.9. Працівники виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради, які мають доступ до персональних даних, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних (додаток 5), які їм було довірено або які стали їм відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків. 
5.6.10. Зобов’язання про нерозголошення персональних даних реєструються у Журналі реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних (додаток 6).
[bookmark: n64]5.6.11. Датою надання права доступу до персональних даних вважається дата надання зобов’язання відповідним працівником. 
Датою позбавлення права доступу до персональних даних вважається дата звільнення працівника, дата переведення на посаду, виконання обов’язків на якій не пов’язане з обробкою персональних даних.
5.6.12. Працівники виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради, які обробляють персональні дані суб’єктів зобов’язані терміново повідомляти безпосереднього керівника та відповідальну особу, що організує роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їхній обробці у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради, у разі:
- втрати або неумисного знищення носіїв інформації з персональними даними; 
- втрати ними ключів від приміщень, сейфів, шаф, де зберігаються персональні дані; 
- виявлення спроби несанкціонованого доступу до персональних даних;
- в інших випадках, що загрожують або призвели до пошкодження, псування, несанкціонованого доступу, знищення, поширення тощо персональних даних. 
5.6.13. У разі звільнення працівника, який мав доступ до персональних даних, або переведення його на іншу посаду, що не передбачає роботу з персональними даними суб’єктів, вживаються заходи щодо унеможливлення доступу такої особи до персональних даних, а документи та інші носії, що містять персональні дані суб’єктів, передаються іншому працівнику.

5.7. Процедура збереження інформації про операції, пов’язані з обробкою персональних даних та доступом до них

5.7.1. Володілець/розпорядник веде облік операцій, пов’язаних з обробкою персональних даних суб’єкта та доступом до них. З цією метою володільцем/розпорядником зберігається інформація про:
[bookmark: n66]- дату, час та джерело збирання персональних даних суб’єкта;
[bookmark: n67]- зміну персональних даних;
[bookmark: n68]- перегляд персональних даних;
[bookmark: n69]- будь-яку передачу (копіювання) персональних даних суб’єкта;
[bookmark: n70]- дату та час видалення або знищення персональних даних;
[bookmark: n71]- працівника, який здійснив одну із указаних операцій;
[bookmark: n72]- мету та підстави зміни, перегляду, передачі та видалення або знищення персональних даних.

6. Права, обов’язки та завдання осіб, відповідальних за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних під час їх обробки

6.1. В органах місцевого самоврядування, а також у володільців чи розпорядників персональних даних, що здійснюють обробку персональних даних, яка підлягає повідомленню відповідно до Закону, створюється (визначається) структурний підрозділ або відповідальна особа, яка організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці.
6.2. Інформація про структурний підрозділ або відповідальну особу у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради, що організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці, повідомляється Уповноваженому Верховної Ради України з прав людини відповідно до Закону.
6.3. Відповідальна особа/структурний підрозділ виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради виконує такі завдання:
[bookmark: n80]- інформує та консультує володільця або розпорядника персональних даних з питань додержання законодавства про захист персональних даних;
[bookmark: n81]- 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.
[bookmark: n82]6.4. З метою виконання вказаних завдань відповідальна особа/структурний підрозділ виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради:
[bookmark: n83]- забезпечує реалізацію прав суб’єктів персональних даних;
[bookmark: n84]- користується доступом до будь-яких даних, які обробляються володільцем/розпорядником та до всіх приміщень володільця/розпорядника, де здійснюється така обробка;
[bookmark: n85]- у разі виявлення порушень законодавства про захист персональних даних та/або цього Порядку повідомляє про це керівника володільця/розпорядника з метою вжиття необхідних заходів;
[bookmark: n86]- аналізує загрози безпеці персональних даних.
[bookmark: n87]6.5. Вимоги відповідальної особи виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради до заходів щодо забезпечення безпеки обробки персональних даних є обов’язковими для всіх працівників, які здійснюють обробку персональних даних.
[bookmark: n88]6.6. Факти порушень процесу обробки та захисту персональних даних повинні бути документально зафіксовані відповідальною особою або структурним підрозділом виконавчого комітету Південноукраїнської міської ради, що організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці.
[bookmark: n89]6.7. Взаємодія з Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини здійснюється в порядку, визначеному Законом «про захист персональних даних» та Законом України «Про Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини».
[bookmark: n90]
7. Контроль та відповідальність за порушення законодавства про захист персональних даних

7.1. Володільці, розпорядники персональних даних та треті особи зобов’язані забезпечити захист цих даних від випадкових втрати або знищення, від незаконної обробки, у т. ч. незаконного знищення чи доступу до них.
Посадові особи володільця/розпорядника, які відповідно до своїх повноважень, володіють інформацією про суб’єктів персональних даних, отримують і використовують її, несуть відповідальність відповідно до законодавства України за порушення режиму захисту, обробки та порядку використання цієї інформації.
Відповідно до Закону, контроль за дотриманням законодавства про захист персональних даних здійснюють уповноважений Верховної Ради України з прав людини у сфері захисту персональних даних (далі — Уповноважений) та/або суди.
Порушення законодавства про захист персональних даних тягне за собою відповідальність встановлену Законом.


[bookmark: n309][bookmark: n144][bookmark: n158]
Керуючий справами виконавчого 
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Додаток 1
до Положення про порядок обробки
та захисту персональних даних
у виконавчому комітеті Підвенноукраїнської міської ради


ЗГОДА
на збір та обробку персональних даних
Я, __________________________________________________________________,
(народився «_____» _____________ ____ року, паспорт/ID-картка __________________, виданий ___________________________________________________________________, _________________ р., дійсний до ___________ р., реєстраційний номер облікової картки платника податків (РНОКПП) ___________________, який проживає за адресою:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________) шляхом підписання цього тексту, відповідно до Закону України «Про захист персональних даних», надаю згоду виконавчому комітету Південноукраїнської міської ради на обробку моїх персональних даних, яка здійснюється повністю або частково із застосуванням автоматизованих засобів, а також на обробку персональних даних, що містяться у картотеці чи призначені для внесення до картотеки, із застосуванням неавтоматизованих засобів, бази персональних даних ___________________________________________________________________________ (назва бази персональних даних, до якої вносяться відомості) у такому обсязі: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________, з метою ___________________________________________________________________.
Зобов’язуюся в разі зміни моїх персональних даних подати у найкоротший строк/термін уточнену достовірну інформацію та оригінали відповідних документів для оновлення моїх персональних даних.
„___”_________20___року, __________________ (_______________________________).

Особу та підпис __________________________________________ перевірено. Відповідальна особа __________________ ____________( ________________________).


Додаток 2
до Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради

_________________________________ _________________________________ _________________________________ _________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
(ПІБ повністю, місце проживання, паспортні дані (якщо такі відомі), РНОКПП (якщо такий відомий) суб’єкта персональних даних) 


Повідомлення про збір та обробку персональних даних
Виконавчий комітет Південноукраїнської міської ради відповідно до ст. 12 Закону України «Про захист персональних даних» повідомляє Вас, як суб’єкта персональних даних, про те, що виконавчим комітетом здійснюється збір та обробка Ваших персональних даних, а саме: ____________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(склад та зміст зібраних персональних даних)

Збір та обробка вказаних вище персональних даних здійснюється з метою: ___________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Відповідно до ст. 8 Закону України «Про захист персональних даних» Ви, як суб’єкт персональних даних, маєте право: 
1) знати про джерела збирання, місцезнаходження своїх персональних даних, мету їх обробки, місце знаходження або місце проживання (перебування) володільця чи розпорядника персональних даних або дати відповідне доручення щодо отримання цієї інформації уповноваженим ним особам, крім випадків, встановлених законом; 
2) отримувати інформацію про умови надання доступу до персональних даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються його персональні дані; 
3) на доступ до своїх персональних даних; 
4) отримувати не пізніш як за тридцять календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи обробляються його персональні дані, а також отримувати зміст таких персональних даних; 
5)пред’являтивмотивованувимогуволодільцюперсональнихданихіззапереченнямпротиобробкисвоїхперсональнихданих; 
6) пред'являти вмотивовану вимогу щодо зміни або знищення своїх персональних даних будь-яким володільцем та розпорядником персональних даних, якщо ці дані обробляються незаконно чи є недостовірними;
7) на захист своїх персональних даних від незаконної обробки та випадкової втрати, знищення, пошкодження у зв'язку з умисним приховуванням, ненаданням чи несвоєчасним їх наданням, а також на захист від надання відомостей, що є недостовірними чи ганьблять честь, гідність та ділову репутацію фізичної особи; 
8) звертатися із скаргами на обробку своїх персональних даних до Уповноваженого або до суду;
9) застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних; 
10) вносити застереження стосовно обмеження права на обробку своїх персональних даних під час надання згоди; 
11) відкликати згоду на обробку персональних даних; 
12) знати механізм автоматичної обробки персональних даних; 
13) на захист від автоматизованого рішення, яке має для нього правові наслідки. 

Особи, яким передаються Ваші персональні дані:
___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 

_______________ 		_________________ 			_________________ 
(посада) 			(підпис)					(ПІБ)















Додаток 3
до Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради



ЖУРНАЛ 
обліку запитів на доступ до персональних даних 


	№ з/п 
	ПІБ (наймену-вання) особи, що звернулася із запитом 
	Дата звернення 
	База персональ-них даних, стосовно якої подається запит 
	Перелік персональних даних, що запитую-ться 
	Мета та/ або правові підстави для запиту 
	Результати розгляду запиту (дата та номер відповіді, задоволено/ 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7































Додаток 4
до Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради



Журнал обліку працівників, 
які мають доступ до персональних даних суб’єктів

	№
з/п 
	П.І.Б. 
працівника/
співробітника
	Посада 
	Дата надання права роботи з персональними даними, 
№ наказу 
	Дата звільнення/ переведення на іншу посаду, 
№ наказу 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 






















Додаток 5
до Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради



Зобов’язання
про нерозголошення персональних даних

___________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по-батькові повністю)
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(структурний підрозділ)
 ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(посада)

Відповідно до статті 10 Закону України «Про захист персональних даних» зобов’язуюсь не розголошувати у будь-який спосіб персональні дані інших осіб, які мені було довірено або які стали мені відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків або повноважень.
Підтверджую, що зобов’язання буде чинним після припинення мною діяльності, пов’язаної з обробкою персональних даних, крім випадків, передбачених законом.




«___»_____________20____ року          				______________
									підпис







Додаток 6
до Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у виконавчому комітеті Південноукраїнської міської ради


ЖУРНАЛ
реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних

	№
ПП/п
	Прізвище, ім’я,
по батькові
працівника
	Структурний
підрозділ,
посада
	Назва бази персональних даних, склад персональних даних, до яких має доступ працівник
	Дата та підстава надання
права на доступ до персональних
даних
	Дата та підстава
позбавлення
права доступу
до
персональних
даних та їх обробки

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
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