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РОМЕНСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МІСЬКОГО ГОЛОВИ

07.05.2013 № 66 

м. Ромни
	Про обробку та захист персональних даних у Роменській міській раді та її виконавчому комітеті

	


       Відповідно до пункту 20 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання Законів України «Про захист персональних даних», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», Типового порядку обробки персональних даних у базах персональних даних, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 30.12.2011 за №3659/5, з огляду на внесення змін до нормативно-правових актів, що регулюють відносини, пов’язані з обробкою персональних даних, з метою реалізації державної політики у сфері захисту персональних даних, врегулювання відносин, пов`язаних з їх захистом під час обробки, та забезпечення для кожної людини її права на недоторканість особистого життя:

1. Затвердити:

     1) Положення про обробку та захист персональних даних у Роменській міській раді та її виконавчому комітеті (додаток 1);

     2) Зразок типової форми згоди щодо надання дозволу суб`єкта персональних даних на їх обробку (додаток 2);

     3) Зразок типової форми посвідчення про одержання повідомлення про внесення інформації до бази персональних даних (додаток 3);
     4) Зразок типової форми повідомлення  суб`єкта персональних даних про його права, мету збору даних та осіб, яким передаються його персональні дані (додаток 4).

     2. Визначити керівників самостійних структурних підрозділів міської ради і структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, які є володільцями чи розпорядниками баз персональних даних, відповідальними за дотриманням законодавства про захист персональних даних, організацію роботи та вирішення питань, пов`язаних із захистом персональних даних.
     3. Керівникам структурних підрозділів, які є власниками чи розпорядниками баз персональних даних:

     1) визначити відповідальну особу, на яку покладено обов`язок виконувати, організовувати та контролювати роботу, пов`язану із захистом персональних даних при їх обробці та внести відповідні зміни до посадових інструкцій працівників;
     2) забезпечити дотримання порядку доступу до баз персональних даних та їх захист   від доступу до них сторонніх осіб, що може призвести до розголошення або втрати інформації, а також обробку, зберігання та використання у відповідності до чинного законодавства;
     3) отримати письмову згоду кожного суб`єкта персональних даних щодо надання дозволу на обробку даних, письмово повідомивши про мету збору цих даних, їх обробку та права у зв`язку з включенням інформації до бази персональних даних, та осіб, яким ці дані передаються.
     4) подати відомості про бази персональних даних (окрім тих баз, ведення яких пов’язано із забезпеченням та реалізацією трудових відносин) начальнику юридичного відділу.
     4. Юридичному відділу зареєструвати бази персональних даних (окрім тих баз, ведення яких пов’язано із забезпеченням та реалізацією трудових відносин) у Державному реєстрі баз персональних даних та внести зміни до відомостей, необхідних для реєстрації баз персональних даних шляхом подання відповідних заяв до Державної служби України з питань захисту персональних даних.

     4. Вважати таким, що втратило чинність, розпорядження міського голови від 16.12.2011 «Про забезпечення захисту персональних даних».

     5. Координацію роботи по виконанню цього розпорядження покласти на юридичний відділ.
     6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови, керуючого справами виконкому Проценко О.В.
Міський голова 






               М.К. Калашник
Додаток 1
            до розпорядження міського голови 

                                                                                               07.05.2013 № 66 

ПОЛОЖЕННЯ

про обробку та захист персональних даних 
у Роменській  міській раді та її виконавчому комітеті

I. Загальні положення

1.1. Положення про обробку та захист персональних даних у базах персональних даних, створених у Роменській міській раді та її виконавчому комітеті (далі – Положення) розроблено відповідно до Законів України «Про захист персональних даних», «Про інформацію», Типового порядку обробки персональних даних у базах персональних даних, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 30.12.2011 № 3659/5 та інших нормативно-правових актів.

1.2. Положення визначає загальні  вимоги  до організаційних та технічних заходів захисту персональних даних під час їх  обробки  у  базах  персональних  даних  Роменської міської ради та її виконавчому комітеті.

1.3. Положення поширюється на діяльність з обробки персональних даних, яка здійснюється повністю або частково із застосуванням автоматизованих засобів, а також на обробку персональних даних, що містяться у картотеці чи призначені до внесення до картотеки  із застосуванням неавтоматизованих засобів.

1.4. Положення є обов’язковим для виконання працівниками структурних підрозділів та міської ради та виконавчого комітету міської ради, які мають доступ до персональних даних та обробляють їх. 
ІІ. Визначення термінів

     2.1. У цьому Положенні нижченаведені терміни вживаються в такому значенні:

автентифікація - процедура     встановлення     належності працівникові  володільця  або розпорядника бази персональних даних пред'явленого ним ідентифікатора;

авторизація -  процедура  отримання дозволу на проведення дій з обробки персональних даних у базі персональних  даних  у  складі інформаційної (автоматизованої) системи;

база персональних даних - іменована сукупність упорядкованих персональних даних в електронній формі та/або у формі картотек персональних даних;

відповідальна особа  -  особа,   на   яку   володільцем   або розпорядником  бази персональних даних відповідно до її службових, трудових,  професійних обов'язків  покладена  організація  роботи, пов'язаної із захистом персональних даних при їх обробці;

володілець персональних даних - фізична або юридична особа, якій законом або за згодою суб'єкта персональних даних надано право на обробку цих даних, яка затверджує мету обробки персональних даних, встановлює склад цих даних та процедури їх обробки, якщо інше не визначено законом;

Державний реєстр баз персональних даних - єдина державна інформаційна система збору, накопичення та обробки відомостей про зареєстровані бази персональних даних;

 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 її надання;

 знеособлення персональних даних - вилучення відомостей, які дають змогу прямо чи опосередковано ідентифікувати особу;

ідентифікація -   процедура   розпізнавання   користувача   в системі,  як  правило,  за  допомогою  наперед  визначеного  імені (ідентифікатора) або іншої інформації про нього,  яка сприймається інформаційною (автоматизованою) системою;

 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;

структурний підрозділ - структурна одиниця,  що діє у  складі володільця  або  розпорядника  персональних даних та відповідно до його прав та обов'язків на підставі положення про  нього  здійснює організацію роботи,  пов'язаної із захистом персональних даних при їх обробці.

суб'єкт персональних даних - фізична особа, стосовно якої відповідно до закону здійснюється обробка її персональних даних;

 третя особа - будь-яка особа, за винятком суб'єкта персональних даних, володільця чи розпорядника персональних даних та уповноваженого державного органу з питань захисту персональних даних, якій володільцем чи розпорядником персональних даних здійснюється передача персональних даних відповідно до закону.

     2.2. Персональні дані за режимом доступу є інформацією з обмеженим доступом.

ІІІ. Перелік баз персональних даних, володільцем яких є Роменська міська рада та виконавчий комітет, їх місцезнаходження та мета обробки

3.1. Бази персональних даних, якими володіє міська рада та її виконавчий комітет знаходяться (зберігаються) у структурних підрозділах, у яких вони створені або накопичені та які мають відповідальних осіб. 

3.2. У Роменській міській раді та її виконавчому комітеті існують такі бази персональних даних: 

      «ОСОБОВІ СПРАВИ ПРАЦІВНИКІВ». База персональних даних знаходиться у відділі організаційної та кадрової роботи, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, ідентифікаційний номер, паспортні дані, телефон, адреса проживання, освіта, склад сім’ї,  декларація про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру) проводиться у вигляді картотеки особових справ з метою  ведення  кадрового діловодства, підготовки відповідно до вимог чинного законодавства статистичної, адміністративної та іншої інформації з питань персоналу, а також внутрішніх документів виконавчого  апарату щодо реалізації визначених законодавством і колективним договором прав та обов’язків  у сфері трудових правовідносин і соціального захисту згідно Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про відпустки», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про державну службу», Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» від 15.02.2002 №169, постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах» від 01.12.1994 №804 та інших законодавчих актів.

Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «КАДРОВИЙ РЕЗЕРВ». База персональних даних знаходиться у відділі організаційної та кадрової роботи, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, ідентифікаційний номер, телефон, адреса проживання, освіта, спеціальність тощо) проводиться у вигляді картотеки з метою формування кадрового резерву для зайняття посад і просування по службі згідно Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 24.10.2001 №1386 «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування» та інших законодавчих актів. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
      «КАНДИДАТИ НА ЗАМІЩЕННЯ ВАКАНТНИХ ПОСАД». База персональних даних знаходиться у відділі організаційної та кадрової роботи, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, ідентифікаційний номер, паспортні дані, телефон, адреса проживання,  освіта, склад сім’ї, декларація про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру) проводиться у вигляді картотеки з метою проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад третьої-сьомої категорій та забезпечення конституційного права рівного доступу до служби в органах місцевого самоврядування громадян України згідно Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про державну службу», Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців» від 15.02.2002 №169 та інших законодавчих актів. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «КОНТРАКТИ З КЕРІВНИКАМИ КОМУНАЛЬНИХ ПІДПРИЄМСТВ». База персональних даних знаходиться у відділі організаційної та кадрової роботи, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я,  по батькові, число,  місяць, рік та місце народження, ідентифікаційний номер, паспортні дані, адреса проживання, місце роботи, посада, телефон) проводиться у вигляді картотеки  з метою укладання контрактів з керівниками комунальних установ та підприємств відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Господарського Кодексу України,  Кодексу законів про працю України, Цивільного Кодексу України, постанови Кабінету Міністрів України № 572 від 02.08.1995 «Про застосування контрактної  форми  трудового договору». Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН». База персональних даних знаходиться у загальному відділі, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази   (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові, число, місяць, рік народження,  ідентифікаційний номер, телефон,  адреса проживання,  склад сім’ї, соціальний стан, вид звернення) проводиться  у вигляді картотеки   з  метою  ведення обліку звернень громадян за їх категоріями, характером, повторністю, результатів розгляду, термінів надання відповідей щодо реалізації громадянами своїх соціально-економічних, політичних та  особистих прав і законних інтересів відповідно до Закону України «Про звернення громадян», Указу Президента України «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та  гарантування конституційного права на звернення до органів державної  влади та органів місцевого самоврядування» від 07.02.2008 № 109/2008, постанови Кабінету Міністрів України  «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 форм власності, в засобах масової інформації» від 14.04.1997 №348. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК». База персональних даних знаходиться у відділі бухгалтерського обліку і звітності та господарського забезпечення, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних  (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові, число, місяць та рік народження, ідентифікаційний номер, сімейний стан, заробітна плата (оклад, ранг, вислуга років, надбавка, преміальні, відпускні, лікарняні, індексація, оплата відряджень), утримання із заробітної плати (єдиний  соціальний внесок, податок з доходу)  проводиться  у вигляді електронної бази  з метою фіксації даних про  фінансові  нарахування   та  стягнення  відповідно до Кодексу законів про працю України, Законів України «Про оплату праці», «Про службу в органах місцевого самоврядування, «Про відпустки», «Про бухгалтерський  облік та фінансову звітність в Україні», «Про державну службу», «Про збір та облік єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування». Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «ДЕПУТАТИ РОМЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ». База персональних даних знаходиться у відділі організаційної та кадрової роботи, володілець – Роменська міська рада. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, телефон, адреса проживання, місце роботи, партійність) проводиться у вигляді картотеки з метою забезпечення виконання депутатами своїх повноважень відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про вибори  депутатів Верховної Ради Автономної Республіки Крим, місцевих рад та сільських, селищних, міських  голів», Регламенту Роменської міської ради тощо. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «ОСОБИ, ЯКІ ПОТРЕБУЮТЬ ПОЛІПШЕННЯ ЖИТЛОВИХ УМОВ ТА ПЕРЕБУВАЮТЬ НА КВАРТИРНОМУ ОБЛІКУ». База персональних даних знаходиться у  відділі обліку та розподілу житла, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові, число, місяць, рік народження, ідентифікаційний номер, паспортні дані, телефон, адреса проживання, склад сім’ї,   соціальний стан) проводиться у вигляді (картотеки) електронної бази з метою забезпечення реалізації житлових прав громадян відповідно до Конституції України, Житлового Кодексу, Закону України «Про приватизацію державного житлового фонду» та інших нормативно-правових актів. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «ОСОБИ, ВІДНОСНО ЯКИХ СКЛАДЕНО ПРОТОКОЛИ ПРО АДМІНІСТРАТИВНІ ПОРУШЕННЯ». База персональних даних знаходиться у відділі з питань надзвичайних ситуацій та цивільного захисту населення, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, телефон, адреса проживання, місце роботи) проводиться у вигляді картотеки з метою забезпечення охорони прав і свобод громадян, власності, конституційного ладу України відповідно до Кодексу України про адміністративні порушення, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших нормативно-правових актів. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
     «КЛІЄНТИ ЦЕНТРУ СОЦІАЛЬНИХ СЛУЖБ, СІМ’Ї, ДІТЕЙ ТА МОЛОДІ». База персональних даних знаходиться в Центрі соціальних служб, сім’ї, дітей та молоді, володілець – виконавчий комітет, розпорядник - Центр соціальних служб, сім’ї, дітей та молоді. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, телефон, адреса проживання) проводиться у вигляді картотеки з метою забезпечення проведення соціальної роботи з сім’ями, дітьми та молоддю відповідно до Конституції України, Законів України «Про соціальну роботу з сім’ями, дітьми та молоддю», «Про соціальні послуги», «Про попередження насильства в сім’ї», «Про основи соціального захисту бездомних громадян і безпритульних дітей» Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка,8/40.
     «КЛІЄНТИ СЛУЖБИ У СПРАВАХ ДІТЕЙ». База персональних даних знаходиться в службі у справах дітей, володілець – виконавчий комітет, розпорядник - Служба у справах дітей. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, телефон, адреса проживання) проводиться у вигляді електронної бази «Єдина інформаційно-аналітична система «Діти»» з метою здійснення соціального захисту і профілактики правопорушень серед осіб, які не досягли вісімнадцятирічного віку відповідно до Конституції України, Конвенції про права дитини, Законів України «Про органи і служби у справах дітей та спеціальні установи для дітей», «Про охорону дитинства», «Про попередження насильства в сім’ї», «Про основи соціального захисту бездомних громадян і безпритульних дітей», «Про забезпечення організаційно-правових умов соціального захисту дітей – сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування», Сімейного Кодексу та інших нормативно-правових актів. Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
   «КЛІЄНТИ ВІДДІЛУ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ» База персональних даних знаходиться у відділі адміністративних послуг, володілець – виконавчий комітет. Обробка персональних даних бази (ідентифікаційні - прізвище, ім’я, по батькові,  число, місяць, рік народження, телефон, адреса проживання, місце роботи) проводиться у вигляді картотеки з метою забезпечення реалізації прав, свобод і законних інтересів фізичних та юридичних осіб у сфері надання адміністративних послуг відповідно до Конституції України, Законів України «Про адміністративні послуги», «Про місцеве самоврядування в Україні», Постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження примірного положення про центр надання адміністративних послуг», «Про затвердження порядку ведення реєстру адміністративних послуг» тощо.  Місцезнаходження бази: Сумська обл., м. Ромни, бульвар Шевченка, 2.
        3.3. Створені у Роменській міській раді та її виконавчому комітеті бази персональних даних (за винятком баз персональних даних, ведення яких пов’язано із забезпеченням та реалізацією трудових відносин) підлягають державній реєстрації шляхом внесення відповідного запису уповноваженим державним органом з питань  захисту персональних даних до Державного реєстру баз персональних даних.
     3.4. Реєстрація баз персональних даних здійснюється за заявочним принципом шляхом повідомлення.

     3.5. Заява про реєстрацію бази персональних даних подається володільцем персональних даних або уповноваженою особою до уповноваженого державного органу з питань захисту персональних даних в порядку, визначеному чинним законодавством України.

    3.6. Володілець персональних даних зобов'язаний повідомляти уповноважений державний орган з питань захисту персональних даних про кожну зміну відомостей, необхідних для реєстрації відповідної бази, не пізніш як протягом десяти робочих днів з дня настання такої зміни. Уповноважений державний орган з питань захисту персональних даних протягом десяти робочих днів з дня надходження повідомлення про зміну відомостей, необхідних для реєстрації відповідної бази, повинен прийняти рішення щодо зазначеної зміни та повідомити про це володільця персональних даних.

4. Організація обробки персональних даних

     4.2. Основною метою обробки персональних даних у міській раді та її виконавчому комітеті є забезпечення реалізації трудових відносин, адміністративно-правових, податкових відносин, відносин у сфері бухгалтерського обліку, конституційного права громадян на звернення, відносин у сфері виборчого права, права громадян на поліпшення житлових умов тощо.

     4.3. Обробка персональних даних в міській раді та її виконавчому комітеті здійснюється  в  інформаційній  (автоматизованій)  системі  та  у формі картотек персональних даних. 

     4.3.1. Міська рада та її виконавчий комітет обробляє персональні дані в складі  інформаційної  (автоматизованої)  системи,  у  якій забезпечується  захист  персональних  даних  відповідно  до  вимог закону «Про захист персональних даних».  

     4.3.2. Обробка персональних    даних    в    інформаційній (автоматизованій)    системі    може здійснюватись у складі інформаційно-телекомунікаційної системи із застосуванням засобів мережевого захисту від несанкціонованого доступу під час обробки персональних даних. 

     4.3.3. Працівники міської ради та її виконавчого комітету допускаються до обробки   персональних  даних  лише  після  їх авторизації. 

    4.3.4. Доступ осіб,  які  не  пройшли  процедуру  ідентифікації та/або автентифікації, повинен блокуватись. 

4.3.5. В інформаційній  (автоматизованій)  системі, де обробляються  персональні  дані,  може  здійснюватись  реєстрація, зокрема:

     - результатів ідентифікації та/або  автентифікації  працівників володільця бази персональних даних;

     - дій з обробки персональних даних;

     - факту встановлення  ознаки  "Підтвердження  надання  згоди на обробку персональних даних у базі персональних даних" за допомогою управляючих  елементів  веб-ресурсів  володільця  або розпорядника бази  персональних  даних,  інтерфейсів  користувача   програмного забезпечення;

     - результатів перевірки цілісності засобів захисту персональних даних.

4.3.6.  Відповідальна особа може проводити аналіз реєстраційних даних. Реєстраційні дані захищаються від модифікації та знищення. Реєстраційні дані повинні зберігатися  та  надаватися за вмотивованою вимогою для аналізу суб'єктам відносин, пов'язаним із персональними даними. 

4.3.7. Міська рада та її виконавчий комітет забезпечує антивірусний захист в інформаційній (автоматизованій) системі, а також забезпечує використання  технічних  засобів безперебійного живлення елементів інформаційної (автоматизованої) системи.

4.3.8.  Обробка персональних даних у формі картотек  здійснюється   з  урахуванням таких вимог:

     - документи, що містять персональні дані,  формуються у  справи залежно від мети обробки персональних даних;

    -  справи з документами,  що містять персональні  дані,  повинні мати  внутрішні  описи  документів  із  зазначенням мети обробки і категорії персональних даних;

    - картотеки зберігаються у приміщеннях (шафах, сейфах), захищених від несанкціонованого доступу. 

4.3.9.  Двері  у  приміщеннях  (шафах,  сейфах)   повинні   бути обладнані замком або контролем доступу.

4.4. Персональні дані мають бути точними, достовірними та оновлюватися в міру потреби, визначеної метою їх обробки. У разі зміни визначеної мети обробки персональних даних суб'єктом персональних даних має бути надана згода на обробку його даних відповідно до зміненої мети, якщо нова мета обробки є несумісною з попередньою. Склад та зміст персональних даних мають бути відповідними, адекватними та ненадмірними стосовно визначеної мети їх обробки.

4.5.  Первинними джерелами відомостей про фізичну особу є: видані на її ім'я документи; підписані нею документи; відомості, які особа надає про себе.

 4.6. Обробка персональних даних здійснюється для конкретних і законних цілей, визначених за згодою суб'єкта персональних даних, або у випадках, передбачених законами України, у порядку, встановленому законодавством. Не допускається обробка даних про фізичну особу без її згоди, крім випадків, визначених законом, і лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини. Якщо обробка персональних даних є необхідною для захисту життєво важливих інтересів суб'єкта персональних даних, обробляти персональні дані без його згоди можна до часу, коли отримання згоди стане можливим.

4.7.  Підставами для обробки персональних даних є:

- згода суб’єкта персональних даних на обробку його персональних даних;

- 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 захисту законних інтересів володільців персональних даних, третіх осіб, крім випадків, коли суб’єкт персональних даних вимагає припинити обробку його персональних даних та потреби захисту персональних даних переважають такий інтерес.

4.9. Персональні дані обробляються у формі, що допускає ідентифікацію фізичної особи, якої вони стосуються, у строк, не більший ніж це необхідно відповідно до їх законного призначення. Обробка персональних даних в історичних, статистичних чи наукових цілях може здійснюватися лише за умови забезпечення їх належного захисту.

4.10. Забороняється обробка персональних даних про расове або етнічне походження, політичні, релігійні або світоглядні переконання, членство в політичних партіях та професійних спілках, звинувачення у скоєнні злочину або засудження до кримінального покарання, а також даних, що стосуються здоров'я чи статевого життя.  Це положення не застосовується, якщо обробка персональних даних:

- здійснюється за умови надання суб'єктом персональних даних однозначної згоди на обробку таких даних;

- необхідна для здійснення прав та виконання обов'язків володільця у сфері трудових правовідносин відповідно до закону із забезпеченням відповідного захисту;

- необхідна для захисту життєво важливих інтересів суб'єкта персональних даних або іншої особи у разі недієздатності або обмеження цивільної дієздатності суб'єкта персональних даних;

- здійснюється із забезпеченням відповідного захисту релігійною організацією, громадською організацією світоглядної спрямованості, політичною партією або професійною спілкою, що створені відповідно до закону, за умови, що обробка стосується виключно персональних даних членів цих об'єднань або осіб, які підтримують постійні контакти з ними у зв'язку з характером їх діяльності, та персональні дані не передаються третій особі без згоди суб'єктів персональних даних;

- необхідна для обґрунтування, задоволення або захисту правової вимоги;

- необхідна в цілях охорони здоров’я, встановлення медичного діагнозу, для забезпечення піклування чи лікування або надання медичних послуг за умови, що такі дані обробляються медичним працівником або іншою особою закладу охорони здоров’я, на якого покладено обов’язки щодо забезпечення захисту персональних даних та на якого поширюється законодавство про лікарську таємницю;

- стосується обвинувачень у вчиненні злочинів, вироків суду, здійснення державним органом повноважень, визначених законом, щодо виконання завдань оперативно-розшукової чи контррозвідувальної діяльності, боротьби з тероризмом;

- стосується даних, які були оприлюднені суб'єктом персональних даних.

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

4.12. 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.

4.13. Зберігання персональних даних передбачає дії щодо забезпечення їх цілісності та відповідного режиму доступу до них.

4.14. Поширення персональних даних передбачає дії щодо передачі відомостей про фізичну особу за згодою суб'єкта персональних даних. Поширення персональних даних без згоди суб'єкта персональних даних або уповноваженої ним особи дозволяється у випадках, визначених законом, і лише (якщо це необхідно) в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини. Виконання вимог встановленого режиму захисту персональних даних забезпечує сторона, що поширює ці дані.

4.15. Використання персональних даних передбачає будь-які дії володільця щодо обробки цих даних, дії щодо їх захисту, а також дії щодо 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. Використання персональних даних володільцем здійснюється у 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. Використання персональних даних працівниками суб'єктів відносин, пов'язаних з персональними даними, повинно здійснюватися лише відповідно до їхніх професійних чи службових або трудових обов'язків. Ці працівники зобов'язані не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які 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 персональними даними, крім випадків, установлених законом. Відомості про особисте життя фізичної особи не можуть використовуватися як чинник, що підтверджує чи спростовує її ділові якості.

4.15. Володільці персональних даних зобов'язані вносити зміни до персональних даних на підставі вмотивованої письмової вимоги суб'єкта персональних даних. Дозволяється внесення змін до персональних даних за зверненням інших суб'єктів відносин, пов'язаних із персональними даними, якщо на це є згода суб'єкта персональних даних чи відповідна зміна здійснюється за рішенням суду, що набрало законної сили. Зміна персональних даних, які не відповідають дійсності, проводиться невідкладно з моменту встановлення невідповідності.

4.16. Персональні дані видаляються або знищуються в порядку, встановленому відповідно до вимог закону. Знищення  персональних даних здійснюється у спосіб,  що виключає подальшу можливість поновлення таких персональних даних.

4.17. Персональні дані підлягають 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;

 - набрання законної сили рішенням суду щодо вилучення даних про фізичну особу з бази персональних даних;

- обробки персональних даних з порушенням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

5. Доступ до персональних даних

5.1. Порядок доступу до персональних даних третіх осіб визначається умовами згоди суб'єкта персональних даних, наданої володільцю персональних даних на обробку цих даних, або відповідно до вимог закону.

 5.2. Доступ до персональних даних третій особі не надається, якщо зазначена особа відмовляється взяти на себе зобов'язання щодо забезпечення виконання вимог ЗУ «Про захист персональних даних»  або неспроможна їх забезпечити.

 5.3. Суб'єкт відносин, пов'язаних з персональними даними, подає запит щодо доступу  до персональних даних володільцю персональних даних.

 5.4. 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 подає запит, що запит буде задоволено або відповідні персональні дані не підлягають наданню, із зазначенням підстави, визначеної у відповідному нормативно-правовому акті. Запит задовольняється протягом тридцяти календарних днів з дня його надходження, якщо інше не передбачено законом.

     5.5. 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, крім випадків, установлених законом.

     5.6. Відстрочення доступу суб'єкта персональних даних до своїх персональних даних не допускається.

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

     5.8. Відмова у доступі до персональних даних допускається, якщо доступ до них заборонено згідно із законом.

     5.9.  Рішення про відстрочення або відмову у доступі до персональних даних може бути оскаржено до суду.

     5.10. Доступ суб'єкта персональних даних до даних про себе здійснюється безоплатно.

     5.11. Доступ інших суб'єктів відносин, пов'язаних з персональними даними, до персональних даних певної фізичної особи чи групи фізичних осіб може бути платним у разі додержання умов, визначених цим Законом. Оплаті підлягає робота, пов'язана з обробкою персональних даних, а також робота з консультування та організації доступу до відповідних даних. Розмір плати за послуги з надання доступу до персональних даних органами державної влади визначається Кабінетом Міністрів України.

     5.12. Міська рада та її виконавчий комітет мають право на безперешкодний і безоплатний доступ до персональних даних відповідно до їх повноважень.

6.  Права суб'єкта персональних даних

     6.1. Особисті немайнові права на персональні дані, які має кожна фізична особа, є невід'ємними і непорушними.
     6.2. Суб'єкт персональних даних має право:

- знати про місцезнаходження персональних даних, яка містить його персональні дані, її призначення та найменування, місцезнаходження та/або місце проживання (перебування) володільця чи розпорядника персональних даних або дати відповідне доручення щодо отримання цієї інформації уповноваженим ним особам, крім випадків, встановлених законом;

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

- на доступ до своїх персональних даних;

- отримувати не пізніш як за тридцять календарних днів з дня надходження запиту, крім випадків, передбачених законом, відповідь про те, чи зберігаються його персональні дані у відповідній базі персональних даних, а також отримувати зміст його персональних даних, які зберігаються;

- пред’являти вмотивовану вимогу володільцю персональних даних із запереченням проти обробки своїх персональних даних;

-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;

- 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;

- звертатися із скаргами на обробку своїх персональних даних до органів державної влади та посадових осіб, до повноважень яких належить забезпечення захисту персональних даних, або до суду;

- застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних;

- вносити застереження стосовно обмеження права на обробку своїх персональних даних під час надання згоди;

-  відкликати згоду на обробку персональних даних;

- знати механізм автоматичної обробки персональних даних;

- на захист від автоматизованого рішення, яке має для нього правові наслідки.

     6.3. Розпорядження персональними даними фізичної особи, обмеженої в цивільній дієздатності або визнаної недієздатною, здійснює її законний представник.
7. Обов’язки та права працівників, відповідальних за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних

     7.1. Відповідальна особа,  яка організовує роботу, пов'язану із захистом персональних даних при їх обробці, відповідно до покладених завдань:

    - забезпечує ознайомлення   працівників     володільця     персональних  даних з вимогами законодавства  про захист  персональних  даних, зокрема  щодо  їхнього  обов'язку не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних,  які їм  було  довірено  або які стали їм відомі у зв'язку з виконанням професійних, службових чи трудових обов'язків;

     - забезпечує організацію обробки персональних  даних працівниками володільця персональних  даних відповідно  до їх професійних,  службових чи трудових обов'язків в обсязі, необхідному для виконання таких обов'язків;

     - організовує роботу з   обробки   запитів  щодо  доступу  до персональних  даних  суб'єктів  відносин,  пов'язаних  з  обробкою персональних даних;

    - забезпечує доступ суб'єктів персональних даних до власних персональних даних;

    - інформує керівника володільця персональних даних про заходи, яких необхідно вжити для приведення складу персональних даних та процедур їх обробки  у  відповідність до закону;

   -  інформує керівника структурного підрозділу та керуючого справами виконавчого комітету про порушення встановлених процедур з обробки персональних даних, якщо такі є.

     7.2. Відповідальна особа має право:

- контролювати стан дотримання працівниками структурного підрозділу законодавства у сфері захисту персональних даних та виконання вимог цього Положення.

- вносити пропозиції про розмежування режиму доступу працівників виконавчого комітету до обробки персональних даних відповідно до їх посадових обов’язків.

- спільно з керівником структурного підрозділу розглядати вимоги громадян та працівників міської ради та її виконавчого комітету щодо заперечення проти обробки їх персональних даних.

     7.3. Працівники міської ради та її виконавчого комітету, які обробляють  персональні дані мають бути обізнані з вимогами Закону України «Про захист персональних даних» та інших нормативно – правових актів у сфері захисту персональних даних.

     7.4. Працівники, які обробляють  персональні дані зобовязані:

- запобігати втраті персональних даних або їх неправомірному використанню;

-  не розголошувати персональні дані, які їм довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, при цьому таке зобов’язання чинне після припинення ними діяльності, пов’язаної з обробкою персональних  даних, крім випадків, установлених законом;

- терміново повідомляти керуючого справами виконавчого комітету, керівника структурного підрозділу, відповідальну особу у структурному підрозділі у разі:

- втрати або неумисного знищення носіїв інформації з персональними даними;

- втрати ключів від приміщень, сейфів, шаф, де зберігаються  персональні дані;

- виявлення спроби несанкціонованого доступу до персональних даних;

     7.5. При звільненні з роботи або переведенні на іншу посаду своєчасно передати керівнику структурного підрозділу або іншому працівнику, визначеному керівником, носії інформації, що містять відомості про персональні дані, які були отримані або створені особисто чи спільно з іншими працівниками під час виконання посадових обов’язків. 
     7.6. Передання персональних даних працівників виконавчого комітету  третім особам визначається умовами згоди працівника на обробку його персональних даних, наданої при прийомі на роботу, або відповідно до вимог закону.

     7.8. Передання персональних даних інших суб’єктів персональних даних третім особам визначається умовами згоди суб’єкта на обробку його персональних даних, наданої перед початком їх збору,  або відповідно до вимог закону.

     7.9. Доступ до персональних даних третій особі  не надається, якщо зазначена особа відмовляється взяти на себе зобов’язання виконання вимог Закону України «Про захист персональних даних»  або неспроможна їх забезпечити.

     7.10.  Персональні дані працівника передаються банківській установі виключно для реалізації карткового зарплатного проекту на підставі згоди працівника на обробку його персональних даних.

     7.11. Без згоди суб’єктів персональних даних персональні  дані можуть передаватися у випадках:

- коли передача  персональних даних прямо передбачена законодавством України, і лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини;

- отримання запиту від органів влади і місцевого самоврядування, що діють у межах повноважень, наданих законодавством України.

7.12. В інших випадках доступ до персональних даних у базах даних виконавчого комітету та міської ради надається третім особам лише за письмової згоди суб’єктів персональних даних за кожним запитом окремо у порядку, визначеному пунктами 3-5 ст. 16 Закону України «Про захист персональних даних». Запити та факти доступу таких третіх осіб до  персональних даних підлягають реєстрації.

      7.13. Забороняється передача  персональних даних суб’єктів персональних даних третім  особам телефоном або факсом.

7.14. Працівник виконавчого комітету має право на одержання будь - яких відомостей про себе, що містяться у базі персональних даних працівників виконавчого комітету, без зазначення мети запиту.

7.15. У разі смерті працівника його персональні дані можуть бути надані спадкоємцям (відповідно до закону або заповіту) за письмовим запитом після надання оригіналу свідоцтва про смерть.
Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому 






О.В. Проценко
 Додаток 2
            до розпорядження міського голови 

                                                                                               07.05.2013 № 66 

ТИПОВА ФОРМА
згоди на обробку персональних даних

Я,______________________________________________________________, (народився (лася)
(прізвище, ім’я, по батькові)
 ”____”_________19____ року, паспорт серії____№ _____________ шляхом підписання цього тексту, відповідно до Закону України ”Про захист персональних даних” надаю згоду _______________________________________________________________________________ 

                                              (назва органу, який є власником  бази персональних даних) 

на обробку моїх особистих персональних даних у картотеках та/або за допомогою інформаційно-телекомунікаційної системи бази персональних даних з метою ____________________________________________________________________________ .

                                                         (вказати мету обробки персональних даних)
Наведена вище інформація також може надаватись третім особам у випадках, прямо передбачених законодавством.

Зобов`язуюсь при зміні моїх персональних даних надавати у найкоротший термін до ________________________________________________________________________________                                      (назва структурного підрозділу, в якому знаходиться база персональних даних)
уточнену інформацію та подавати оригінали відповідних документів для внесення моїх нових особистих даних до бази персональних даних.
_________________ 






_______________________


(дата)








             (підпис)

Особу та підпис ________________________________________ перевірено.





(прізвище, ініціали)

Відповідальна особа  ____________                                 _________________________




      (підпис)




(ініціали, прізвище)
Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому 






О.В. Проценко
            Додаток 3
            до розпорядження міського голови 

                                                                                               07.05.2013 № 66 

ТИПОВА ФОРМА
посвідчення про одержання повідомлення про внесення інформації
до бази персональних даних

Я,__________________________________________________________________________,


                         (прізвище, ім’я, та ім’я по батькові)

посвідчую, що отримав(ла) повідомлення про включення інформації про мене до бази персональних даних___________________________________________________________
                                                (назва органу, який є власником бази персональних даних)  

 з метою    ___________________________________________________________________ , 

                                                         (вказати мету обробки персональних даних) 

 а також відомості про мої права, визначені Законом України «Про захист персональних даних» та про осіб, яким мої дані надаються для використання зазначеної мети.
 _________________ 



                   
_______________________


(дата)








             (підпис)

Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому 






О.В. Проценко
            Додаток 4
            до розпорядження міського голови 

                                                                            

07.05.2013 № 66 

ТИПОВА ФОРМА
повідомлення про внесення даних до бази персональних даних


Шановний (а) _____________________________________________________________ ,





(прізвище, ім’я, та ім’я по батькові)
повідомляємо, що надані Вами відомості внесено до бази персональних даних ________________________________________________________________________________
                                                (назва органу, який є власником бази персональних даних)  

 з метою    ______________________________________________________________________ .

                                                               (вказати мету обробки персональних даних) 


Відповідно до статті 8 Закону України «Про захист персональних даних» суб'єкт персональних даних має право:
      1) знати про місцезнаходження персональних даних, яка містить його персональні дані, її призначення та найменування, місцезнаходження та/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 зберігаються його персональні дані у відповідній базі персональних даних, а також отримувати зміст його персональних даних, які зберігаються;

     5) пред’являти вмотивовану вимогу володільцю персональних даних із запереченням проти обробки своїх персональних даних;
     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 органів державної влади та посадових осіб, до повноважень яких належить забезпечення захисту персональних даних, 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.

_________________ 



                   
_________________ 


(дата)






                (підпис)

Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому 






О.В. Проценко
