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Офіціоз

Департамент�правово�о�захистÀ�ФПУ�дав�та³і�роз’яс-
нення� о³ремих� положень� За³онÀ� У³раїни� «Про� захист
персональних� даних».

За³онодавство�про�захист�персональних�даних�поширюється
на�всіх�юридичних�осіб�та�фізичних�осіб�–�сÀб’є³тів�підпри-
ємниць³ої� діяльності.� На� сьо�одні� майже� всі� первинні
профспіл³ові� ор�анізації� мають� статÀс� юридичних� осіб,
обробляють�персональні�дані�членів�профспіл³и�та�зобов’язані
вжити�заходів�щодо�захистÀ�цих�даних.�У�резÀльтаті�діяльності
бÀдь-я³ої�первинної�профспіл³ової�ор�анізації�створюється�база
персональних�даних�членів�профспіл³и.

Хто�є�володільцем�бази�персональних�даних� «Члени
профспіл³и»?

З�ідно�зі�статтею�1�За³онÀ�У³раїни�“Про�професійні�спіл³и�та
�арантії� їх� діяльності”� первинна� ор�анізація� профспіл³и� –
добровільне�об’єднання�членів�профспіл³и,�я³і,�я³�правило,
працюють� на� одномÀ� підприємстві� незалежно� від� форми
власності� і�видÀ��осподарювання�або�À�фізичної�особи,�я³а
ви³ористовÀє�найманÀ�працю,�або�забезпечÀють�себе�роботою
самостійно,�або�навчаються�в�одномÀ�навчальномÀ�за³ладі.

Відповідно� до� статті� 2� За³онÀ� У³раїни� “Про� захист
персональних� даних”� володілець� бази� персональних
даних�–�це�фізична�або�юридична�особа,�я³ій�за³оном�або�за
з�одою�сÀб’є³та�персональних�даних�надано�право�на�оброб³À
цих�даних,�я³а�затверджÀє�метÀ�оброб³и�персональних�даних�À
цій�базі�даних,�встановлює�с³лад�цих�даних�та�процедÀри�їх
оброб³и,�я³що�інше�не�визначено�за³оном.

З�ідно�зі�статтею�7�За³онÀ�про�професійні�спіл³и�підставою
для�встÀпÀ�до�профспіл³и�є�заява��ромадянина�(працівни³а),
подана�в�первиннÀ�ор�анізацію�профспіл³и.�Для�реалізації�прав
та��арантій�членів�проспіл³и�первинна�профспіл³ова�ор�анізація
обробляє,�зо³рема,�та³і�персональні�дані�членів�профспіл³и,�я³
прізвище,�ім’я,�по�бать³ові,�посада,�с³лад�сім’ї,�житлові�Àмови.

З�точ³и�зорÀ�за³онодавства�про�захист�персональних�даних
саме�первинна�профспіл³ова�ор�анізація�є�володільцем�бази
персональних�даних�«Члени�профспіл³и».

Метою�оброб³и�персональних�даних�À�цій�базі�є,�насамперед
забезпечення�реалізації�соціально-трÀдових�відносин,�а�та³ож
відносин�À�сфері�бÀх�алтерсь³о�о�облі³À.

Розпорядни³�бази�персональних�даних�–�фізична�чи
юридична�особа,�я³ій�володільцем�бази�персональних�даних
або�за³оном�надано�право�обробляти�ці�дані.

З�ідно�з�пÀн³том�2�статті�4�За³онÀ�про�захист�персональних
даних�володільцями�та�розпорядни³ами�баз�персональних�даних
можÀть�бÀти:

*�підприємства,�Àстанови�і�ор�анізації�Àсіх�форм�власності,
*� ор�ани� державної� влади� чи� ор�ани� місцево�о� само-

врядÀвання,
*�фізичні�особи�–�підприємці,�я³і�обробляють�персональні

дані�відповідно�до�за³онÀ.
Володілець�бази�персональних�даних�може�дорÀчити�оброб³À

персональних�даних�розпорядни³À�бази�персональних�даних
відповідно�до�до�оворÀ�в�письмовій�формі�(ст.�11�За³онÀ�про
захист�персональних�даниїх).

Отже,� я³� бачимо,� вважати� розпорядни³ами� бази� пред-
ставни³ів�проф³омÀ,�я³і�працюють�з�персональними�даними
членів�профспіл³и,�з�точ³и�зорÀ�за³онодавства�не�можна.

Чи�можÀть�вза�алі�бÀти�розпорядни³и�À�та³ої�бази?�Та³,�але
в�о³ремих�випад³ах.

Відповідно�до�статті�35�За³онÀ�про�професійні�спіл³и,�з�метою
реалізації�статÀтних�завдань�профспіл³и,�їх�об’єднання,�я³і�є
юридичними� особами,� можÀть� здійснювати� необхіднÀ
�осподарсь³À� та� фінансовÀ� діяльність� шляхом� надання
безоплатних� послÀ�,� робіт,� створення� в� ÀстановленомÀ
за³онодавством�поряд³À�підприємств,�Àстанов�або�ор�анізацій
із�статÀсом�юридичної�особи,�формÀвати�відповідні�фонди,
³редитні�спіл³и.

Первинна� профспіл³ова� ор�анізація,� що� має� статÀс
юридичної�особи,�може�À³ласти�цивільно-правовий�до�овір�з
фізичною� особою,� напри³лад,� для� забезпечення� бÀх�ал-
терсь³о�о� облі³À.� У� та³омÀ� разі� бÀх�алтер-підрядни³,� без-
Àмовно,� матимемо� достÀп� до� персональних� даних� членів
профспіл³и,�працюватимемо�з�ними,� і�відповідно�вважати-
меться�розпорядни³ом�цієї�бази�персональних�даних�відповідно
до�за³онÀ.

Я³що�первинна�профспіл³ова�ор�анізація�веде��осподарсь³À
чи�фінансовÀ�діяльність,�À�ба�атьох�випад³ах�вона�отримÀватиме
та�збері�атиме�персональні�дані�фізичніх�осіб�–�³онтра�ентів,
підрядни³ів�або�персональні�дані�фізичних�осіб,�що�перебÀвають
À�трÀдових�відносинах�з�юридичною�особою�–�підрядни³ом
(³онтра�ентом).�У�та³омÀ�разі�можна�вио³ремити,�напри³лад,
та³À�базÀ�персональних�даних�я³�«Фізичні�особи,�персональні
дані�я³их�обробляються�в�ході�ведення��осподарсь³ої�діяльності».

Отже,� підсÀмовÀючи� наведене,� À� профспіл³ових
ор�анізаціях� всіх� рівнів� можÀт� бÀти� À� наявності� та³і
бази� персональних� даних:

1)�База�персональних�даних�“Працівни³и”�(за�наявності
найманих�працівни³ів),�до�я³ої�належить�³артоте³а�особових
³арто³�(типова�форма�№�П-2),�Àсі�особові�справи�працівни³ів,
довідни³�з�відомостями�про�працівни³ів�À�про�рамі�1С.

У�зв’яз³À�з�прийняттям�За³онÀ�У³раїни�«Про�захист�персональних�даних»
та�численними�зверненнями�профспіл³ових�ор�анізації�щодо�застосÀвання
за³онÀ�розпочинаємо�пÀблі³ацію�до³Àментів,� інстрÀ³тивних�матеріалів

з�цьо�о�питання.
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База� персональних� даних� “Працівни³и”� створюється� з
метою� забезпечення� реалізації� трÀдових� відносин,
адміністративно-правових,� подат³ових� відносин� та
відносин� À� сфері� бÀх�алтерсь³о�о�облі³À.

Посилання� на� за³онодавчі� а³ти:�За³он�У³раїни� “Про
захист�персональних�даних”,�Коде³с�за³онів�про�працю�У³раїни,
Подат³овий� ³оде³с� У³раїни,� спільний� на³аз� Держ³омстатÀ
У³раїни�та�Міноборони�У³раїни�від�25.12.2009�№�495/656�“Про
затвердження�типової�форми�первинно�о�облі³À�№�П-2�“Особова
³арт³а�працівни³а”,�СтатÀт��алÀзевої�профспіл³и,�положення
первинної�профспіл³ової�ор�анізації�(À�разі�наявності).

2)� База� персональних� даних� “Фізичні � особи,
персональні� дані� я³их� обробляються� À� ході� ведення
�осподарсь³ої� діяльності”� (À� разі� ³оли� при� провадженні
�осподарсь³ої�діяльності�ор�анізація�має�справÀ�з�фізичними
особами,�я³і�ви³онÀють�роботи�(надають�послÀ�и)�за�цивільно-
правовими�до�оворами,�À³ладає�до�овори�оренди,�³Àпівлі-
продажÀ�тощо).�До�цієї�бази�вносяться�персональні�дані�фізичних
осіб�–�підрядни³ів,�³онтра�ентів�або�персональні�дані�фізичних
осіб,�що�перебÀвають�À�трÀдових�відносинах�з�іншою�юридичною
особою� –� підрядни³ом,� ³онтра�ентом� (прізвище,� ім.”я,� по
бать³ові,�паспортні�дані,�ідентифі³аційний�³од).

База�персональних�даних�“Фізичні�особи,�персональні�дані
я³их�обробляються�À�ході�ведення��осподарсь³ої�діяльності”
створюється� з� метою� оформлення� з� фізичними� особами
цивільно-правових�відносин.

Посилання�на�за³онодавчі�а³ти:�За³они�У³раїни�“Про
захист�персональних�даних”,�“Про�професійні�спіл³и�та��арантії
їх�діяльності”,�Цивільний�³оде³с�У³раїни,�Господарсь³ий�³оде³с
У³раїни,�Подат³овий�³оде³с�У³раїни,�СтатÀт�відповідної��алÀзевої
профспіл³и,�положення�первинної�профспіл³ової�ор�анізації�(À
разі�наявності).

3)�База�персональних�даних�“Члени�профспіл³и”,�до�я³ої
в³лючаються�персональні�дані�членів�профспіл³и�(�прізвище,
ім.”я,�по�бать³ові,�дата�та�місце�народження,�посада,�с³лад
сім”ї,�житлові�Àмови).

База� персональних� даних� “Члени� профспіл³и”
створюється�з�метою�забезпечення�реалізації�відносин
À� сфері� �ромадсь³ої� діяльності,� соціально-трÀдових
відносин,�в�томÀ�числі�надання�матеріальної�допомо�и,
здійснення�оздоровлення�членів�профспіл³и�та�їх�дітей,
представлення� до� відомчих� на�ород,� відзна³� тощо,
відносин�À�сфері�бÀх�алтерсь³о�о�облі³À.

Посилання�на�за³онодавчі�а³ти:�За³они�У³раїни�“Про
захист�персональних�даних”,�“Про�професійні�спіл³и�та��арантії
їх�діяльності”,�Подат³овий�³оде³с�У³раїни,�Житловий�³оде³с
У³раїнсь³ої� РСР,� СтатÀт� відповідної� �алÀзевої� профспіл³и,
положення� первинної� профспіл³ової� ор�анізації� (À� разі
наявності).

Чи� потрібно� реєстрÀвати� бази� персональних� даних
первинної� профспіл³ової� ор�анізації?

Відповідно�до�статті�9�За³онÀ�про�захист�персональних�даних
бази� персональних� даних� підля�ають� державній� реєстрації
шляхом� внесення� відповідно�о� записÀ� Àповноваженим
державним�ор�аном�з�питань�захистÀ�персональних�даних�до
Державно�о�реєстрÀ�баз�персональних�даних.

Первинна� профспіл³ова� ор�анізація,� що� має� статÀс
юридичної�особи,�має�зареєстрÀвати�свої�бази�персональних
даних� À� Державній� слÀжбі� У³раїни� з� питань� захистÀ
персональних� даних� (ДСПЗПД).� На� ³ожнÀ� з� фа³тично
наявних�баз�слід�заповнити�о³ремÀ�заявÀ.

Звертаємо�Àва�À,�що�реєстрація�баз�персональних�даних
здійснюється�за�заявочним�принципом�шляхом�повідомлення.
Безпосередньо�бази�персональних�даних�надавати�до�ДСПЗПД
не�потрібно.

Заяви� заповнюють� À³раїнсь³ою� мовою,� розбірливими
дрÀ³ованими�літерами�або�на�³омп’ютері�за�типовою�формою,
затвердженою�на³азом�Міністерства�юстиції�У³раїни�від�8�липня
2011�р.�№�1824/5.

КожнÀ�сторін³À�заяви�має�підписати��олова�проф³омÀ�та
засвідчити�печат³ою.

Заяви� про� реєстрацію� баз� персональних� даних
ре³омендÀється� надсилати� до� ДСПЗПД� поштою
(ре³омендованим�листом�з�повідомленням�про�врÀчення)�за
адресою:�02660,�м.�Київ,�вÀл.�Марини�Рас³ової,�15.

�Я³их�заходів�має�вжити�проф³ом�для�приведення
процесів�оброб³и�персональних�даних�À�відповідність
до� за³онодавства?

Визначення�мети�оброб³и�персональних�даних,�їх�с³ладÀ
та�змістÀ,�наявних�баз,�реєстрація�баз�–�це�лише�перші�³ро³и
щодо�запровадження�захистÀ�персональних�даних�À�первинній
профспіл³овій�ор�анізації.

Дії�щодо� запровадження� захистÀ� персональних� даних� À
первинній�профспіл³овій�ор�анізації,�приведення�процесів�та
процедÀр� оброб³и� персональних� даних� À� відповідність� до
за³онодавства� доцільно� винести� на� роз�ляд� проф³омÀ,
зафі³сÀвати�À�прото³олі�засідання�профспіл³ово�о�³омітетÀ.

Для� аналізÀ� процесів� оброб³и� персональних� даних
ре³омендÀємо�створити�робочÀ��рÀпÀ�з�членів�проф³омÀ.

Розпочинати� аналіз� процесів� оброб³и� ре³омендÀємо� зі
с³ладÀ�та�змістÀ�персональних�даних,�враховÀючи,�що,�з�ідно
з�пÀн³тами�2�та�3�статті�6�За³онÀ�про�захист�персональних
даних,�персональні�дані,�їх�с³лад�та�зміст�мають�бÀти�точними,
достовірними,� відповідними� та� ненадмірними� стосовно
визначеної� мети� їх� оброб³и.� Варто� проаналізÀвати,� чи� всі
відомості�про�членів�профспіл³и,�що�обробляються�À�проф³омі,
дійсно�потрібні�для�реалізації�соціально-трÀдових�відносин,
забезпечення�бÀх�алтерсь³о�о�облі³À,�інших�визначених�цілей
оброб³и�даних.

Відповідно� до� пÀн³тÀ� 5� статті� 24� За³онÀ� про� захист
персональних�даних,�проф³ом�має�визначити�відповідальнÀ
особÀ,�я³а�ор�анізовÀватиме�роботÀ,�пов’язанÀ�із�захистом
персональних�даних�при� їх� обробці,� відповідно�до� за³онÀ.
Призначення�відповідальної�особи�та³ож�радимо�зафі³сÀвати
À�прото³олі�засідання�профспіл³ово�о�³омітетÀ.

З�метою�приведення�до³Àментації�профспіл³и�À�відповідність
до�за³онодавства,�від� Àсіх�осіб,�дані� я³их�обробляються�в
проф³омі� починаючи� з� 1� січня� 2011� ро³À� (дата� набрання
чинності� За³оном� про� захист� персональних� даних),� слід
отримати�до³ÀментованÀ�з�одÀ�на�оброб³À�персональних�даних,
напри³лад,�À�формі�заяви.

Особи,�я³і�лише�встÀпають�до�профспіл³и,�можÀть�зазначити
з�одÀ�на�оброб³À�персональних�даних�À�заяві�про�встÀп�до
профспіл³и,�що�відповідно�до�статті�7�За³онÀ�про�професійні
спіл³и�подається�в�первиннÀ�ор�анізацію�профспіл³и.

ОтримÀвати�заяви�від�осіб,�я³і�встÀпили�до�профспіл³и�À
попередні�ро³и,�не�потрібно,�адже�за³он�не�має�зворотної�сили
À� часі.� Вважається,� що� оброб³а� персональних� даних
провадиться� на� підставі� вільно�о� волеявиявлення� сторін
відповідно�до�правовідносин,�що�вини³ли�до�набрання�чинності
За³оном�про�захист�персональних�даних.�Датою�заяви�про
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з�одÀ�на�оброб³À�персональних�даних�має�бÀти�дата,�³оли�та³а
з�ода�надається�сÀб’є³том�персональних�даних.

Ще�одна�вимо�а�За³онÀ�про�захист�персональних�даних,
я³À� має� дотримати� первинна� профспіл³ова� ор�анізація,
стосÀється�письмово�о�повідомлення�фізичних�осіб�про�їхні
права�À�сфері�захистÀ�персональних�даних,�метÀ�оброб³и�даних
та�осіб,�я³им�передаються�дані.

Відповідно�до�статті�12�За³онÀ�про�захист�персональних
даних�збирання�персональних�даних�є�с³ладовою�процесÀ�їх
оброб³и,� що� передбачає� дії� з� підборÀ� чи� впоряд³Àвання
відомостей� про� фізичнÀ� особÀ� та� внесення� їх� до� бази
персональних�даних.�СÀб’є³та�персональних�даних�протя�ом
десяти�робочих�днів�з�дня�в³лючення�йо�о�персональних�даних
до�бази�персональних�даних�необхідно�повідомити�про�йо�о
права,�визначені�цим�За³оном,�метÀ�зборÀ�даних�та�осіб,�я³им
передаються�йо�о�персональні�дані,� ви³лючно�À�письмовій
формі.

Зібрані�відомості�про�сÀб’є³та�персональних�даних,�а�та³ож
інформація� про� їх� джерела� надаються� цьомÀ� сÀб’є³тÀ
персональних� даних� за� йо�о� вимо�ою,� ³рім� випад³ів,
Àстановлених�за³оном.

Отже,� настÀпний� ³ро³,� я³ий� має� зробити� проф³ом,� –
повідомити�осіб,�я³і�встÀпили�до�профспіл³и�після�1�січня�2011
ро³À�(дати�набрання�чинності�За³оном),�про�права,�визначені
за³онодавством�À�сфері�захистÀ�персональних�даних,�метÀ
оброб³и�персональних�даних,�осіб,�я³им�передаються�дані�(за
їх�наявності).�Я³що�ж�À�проф³омÀ�є�можливість�повідомити�щодо
відповідних�питань�Àсіх�членів�профспіл³и,�та³а�ініціативÀ�можна
тіль³и�привітати.

Зверніть�Àва�À,�що�повідомлення�слід�надавати�й�фізичним
особам,�я³і�надають�послÀ�и�проф³омÀ�на�підставі�цивільно-
правових�до�оворів.

Щодо�реєстрації�баз�персональних�даних�первинних
профспіл³ових�ор�анізацій�без�статÀсÀ�юридичної�особи,
слід� заÀважити,� що� на� сьо�одні� За³оном� про� захист
персональних� даних� та� іншими� нормативними� а³тами� це
питання�по³и�що�не�вре�Àльовано.�До�внесення�відповідних�змін
À�нормативно-правові�а³ти�ре³омендÀємо�та³им�ор�анізаціям
вжити�зазначених�вище�заходів�щодо�запровадження�захистÀ
персональних�даних,�приведення�процесів�та�процедÀр�оброб³и
персональних�даних�À�відповідність�до�за³онодавства.

�Я³що� �олова� профспіл³ової� ор�анізації� та� бÀх�алтер
працюють�на��ромадсь³их�засадах.�Я³À�необхідно�реєстрÀвати
базÀ�персональних�даних?

Я³що�бÀх�алтер�є�членом�профспіл³ової�ор�анізації�доцільно
зареєстрÀвати�однÀ�персональнÀ�базÀ�“Члени�профспіл³и”.

У� разі� ³оли� бÀх�алтер� найманий� працівни³� –� база
персональних�даних�“працівни³и”,�а�я³що�бÀх�алтер�працює�за
цивільно-правовим� до�овором� –� база� персональних� даних
“Фізичні�особи,�персональні�дані�я³их�обробляються�À�ході
ведення��осподарсь³ої�діяльності”.

Працівни³и� прийняті� на� роботÀ� в� 2011� році� і� на
сьо�одні� вже� звільненні� з� роботи.� Чи� необхідно� брати
від�них�заявÀ�про�з�одÀ�на�оброб³À�їх�персональних�даних
та� повідомляти� їм� про� права� À� сфері� захистÀ
персональних� даних� метÀ� оброб³и� цих� даних� та� осіб,
я³им�передаються�ці�дані?

У�разі�³оли�прийнятті�в�2011�році�працівни³и�звільнилися
брати�заявÀ�про�з�одÀ�на�оброб³À�їх�персональних�даних�не
потрібно,�але�надіслати�повідомлення�про�їхні�права�необхідно.
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ТИПОВИЙ�ПОРЯДОК
оброб³и�персональних�даних
À�базах�персональних�даних

I.�За�альні�положення
1.1.�Цей�Типовий�порядо³�розроблено�на�ви³онання�вимо�

частини�десятої�статті�6�За³онÀ�У³раїни�“Про�захист�персо-
нальних�даних”�(далі�-�За³он).

1.2.�Цей�Типовий�порядо³�встановлює�за�альні�вимо�и�до
ор�анізаційних�та�технічних�заходів�захистÀ�персональних�даних
під�час�їх�оброб³и�À�базах�персональних�даних�володільцями�та
розпорядни³ами�баз�персональних�даних.

1.3.� Оброб³а� персональних� даних� може� здійснюватися
повністю� або� част³ово� в� інформаційній� (автоматизованій)
системі�та/або�À�формі�³артоте³�персональних�даних.

1.4.�У�цьомÀ�ТиповомÀ�поряд³À�терміни�вживаються�À�та³омÀ
значенні:

автентифі³ація� -� процедÀра� встановлення� належності
працівни³ові�володільця�або�розпорядни³а�бази�персональних
даних�пред’явлено�о�ним�ідентифі³атора;

авторизація�-�процедÀра�отримання�дозволÀ�на�проведення
дій�з�оброб³и�персональних�даних�À�базі�персональних�даних�À
с³ладі�інформаційної�(автоматизованої)�системи;

відповідальна� особа� -� особа,� на� я³À� володільцем� або
розпорядни³ом� бази� персональних� даних� відповідно� до� її
слÀжбових,� трÀдових,� професійних� обов’яз³ів� по³ладена
ор�анізація�роботи,�пов’язаної�із�захистом�персональних�даних
при�їх�обробці;

ідентифі³ація� -� процедÀра� розпізнавання� ³ористÀвача� в
системі,�я³�правило,�за�допомо�ою�наперед�визначено�о�імені
(ідентифі³атора)� або� іншої� інформації� про� ньо�о,� я³а
сприймається�інформаційною�(автоматизованою)�системою;

стрÀ³тÀрний�підрозділ�-�стрÀ³тÀрна�одиниця,�що�діє�À�с³ладі
володільця�або�розпорядни³а�персональних�даних�та�відповідно
до�йо�о�прав�та�обов’яз³ів�на�підставі�положення�про�ньо�о
здійснює� ор�анізацію� роботи,� пов’язаної� із� захистом
персональних�даних�при�їх�обробці.

Інші� терміни� À� цьомÀ� ТиповомÀ� поряд³À� вживаються� À
значеннях,�наведених�À�За³оні�.
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1.5.�Захист�персональних�даних�по³ладається�на�володільця
бази�персональних�даних.

Розпорядни³�бази�персональних�даних�здійснює�оброб³À
персональних� даних� відповідно� до� за³онÀ� або� на� підставі
À³ладено�о�з�володільцем�бази�персональних�даних�до�оворÀ�À
письмовій�формі�з�метою�і�в�обсязі,�визначеними�в�до�оворі.

На�дії�володільця�та/або�розпорядни³а�бази�персональних
даних�поширюються�Àсі�вимо�и�щодо�захистÀ�персональних
даних�від�неза³онної�оброб³и,�а�та³ож�від�неза³онно�о�достÀпÀ
до�них.

1.6.�Володілець�або�розпорядни³�бази�персональних�даних
надає� сÀб’є³тÀ� персональних� даних� інформацію� про� метÀ
оброб³и�персональних�даних�до�моментÀ�отримання�з�оди�від
сÀб’є³та�персональних�даних.

1.7.� Володілець� бази� персональних� даних� збері�ає
персональні�дані�À�стро³�не�більше,�ніж�це�необхідно�відповідно
до�мети�їх�оброб³и,�я³що�інше�не�передбачено�за³онодавством.

1.8.�Володілець�бази�персональних�даних�визначає:
метÀ� оброб³и,� с³лад� персональних� даних� À� базі

персональних�даних�та�її�місцезнаходження;
порядо³� внесення,� зміни,� поновлення,� ви³ористання,

поширення,�знеособлення,�знищення�персональних�даних�À�базі
персональних�даних;

відповідальнÀ�особÀ�або�стрÀ³тÀрний�підрозділ;
порядо³� захистÀ� персональних� даних,� в� томÀ� числі� від

неза³онної�оброб³и�та�неза³онно�о�достÀпÀ�до�них.
1.9.�Відповідальна�особа�або�стрÀ³тÀрний�підрозділ�від-

повідно�до�по³ладених�завдань:
забезпечÀє�ознайомлення�працівни³ів�володільця�та�роз-

порядни³а�бази�персональних�даних�з�вимо�ами�за³онодавства
про� захист� персональних� даних,� зо³рема� щодо� їхньо�о
обов’яз³À� не� допÀс³ати� роз�олошення� À� бÀдь-я³ий� спосіб
персональних�даних,�я³і�їм�бÀло�довірено�або�я³і�стали�їм�відомі
À�зв’яз³À�з�ви³онанням�професійних,�слÀжбових�чи�трÀдових
обов’яз³ів;

забезпечÀє� ор�анізацію� оброб³и� персональних� даних
працівни³ами�володільця�та�розпорядни³а�бази�персональних
даних�відповідно�до�їх�професійних,�слÀжбових�чи�трÀдових
обов’яз³ів�в�обсязі,�необхідномÀ�для�ви³онання�та³их�обов’яз³ів;

�ор�анізовÀє�роботÀ�з�оброб³и�запитів�щодо�достÀпÀ�до
персональних�даних�сÀб’є³тів�відносин,�пов’язаних�з�оброб³ою
персональних�даних;

забезпечÀє�достÀп�сÀб’є³тів�персональних�даних�до�власних
персональних�даних;

інформÀє� ³ерівни³а� володільця� та� розпорядни³а� бази
персональних�даних�про�заходи,�я³их�необхідно�вжити�для
приведення�с³ладÀ�персональних�даних�та�процедÀр�їх�оброб³и
À�відповідність�до�за³онÀ;

інформÀє� ³ерівни³а� володільця� та� розпорядни³а� бази
персональних�даних�про�порÀшення�встановлених�процедÀр�з
оброб³и�персональних�даних.

1.10.�Володілець�бази�персональних�даних�веде�облі³:
фа³тів�надання�та�позбавлення�працівни³ів�права�достÀпÀ

до�персональних�даних�та�їх�оброб³и;
спроб�та�фа³тів�несан³ціонованих�та/або�неза³онних�дій�з

оброб³и�персональних�даних.
1.11.� Володілець� бази� персональних� даних� може� роз-

межÀвати�режими�достÀпÀ�працівни³ів�до�оброб³и�персональних
даних�À�базі�персональних�даних�відповідно�до�їх�професійних,
трÀдових�чи�слÀжбових�обов’яз³ів.

1.12.�Знищення�персональних�даних�здійснюється�À�спосіб,
що� ви³лючає� подальшÀ� можливість� поновлення� та³их
персональних�даних.

� II.�Оброб³а�персональних�даних�в�с³ладі� інформаційної
(автоматизованої)�системи

2.1.� Володілець� бази� персональних� даних� обробляє
персональні�дані� в�с³ладі� інформаційної� (автоматизованої)
системи,�À�я³ій�забезпечÀється�захист�персональних�даних
відповідно�до�вимо��за³онÀ�(�2297-17�).

2.2.� Оброб³а� персональних� даних� в� інформаційній
(автоматизованій)� системі� може� здійснюватись� À� с³ладі
інформаційно-теле³омÀні³аційної�системи�із�застосÀванням
засобів�мережево�о�захистÀ�від�несан³ціоновано�о�достÀпÀ�під
час�оброб³и�персональних�даних.

2.3.� Працівни³и� володільця� бази� персональних� даних
допÀс³аються�до�оброб³и�персональних�даних�лише�після�їх
авторизації.

2.4.�ДостÀп�осіб,�я³і�не�пройшли�процедÀрÀ�ідентифі³ації�та/
або�автентифі³ації,�повинен�бло³Àватись.

2.5.� В� інформаційній� (автоматизованій)� системі,� де
обробляються�персональні�дані,�може�здійснюватись�реєст-
рація,�зо³рема:

резÀльтатів�ідентифі³ації�та/або�автентифі³ації�працівни³ів
володільця�бази�персональних�даних;

дій�з�оброб³и�персональних�даних;
фа³тÀ�встановлення�озна³и�“Підтвердження�надання�з�оди

на�оброб³À�персональних�даних�À�базі�персональних�даних”�за
допомо�ою�Àправляючих�елементів�веб-ресÀрсів�володільця�або
розпорядни³а� бази� персональних� даних,� інтерфейсів
³ористÀвача�про�рамно�о�забезпечення;

резÀльтатів� перевір³и� цілісності� засобів� захистÀ� персо-
нальних�даних.

Відповідальна�особа�та/або�стрÀ³тÀрний�підрозділ�може
проводити�аналіз�реєстраційних�даних.

Реєстраційні�дані�захищаються�від�модифі³ації�та�знищення.
Реєстраційні� дані� повинні� збері�атися� та� надаватися� за

вмотивованою� вимо�ою� для� аналізÀ� сÀб’є³там� відносин,
пов’язаним�із�персональними�даними.

2.6.� Володілець� бази� персональних� даних� забезпечÀє
антивірÀсний�захист�в�інформаційній�(автоматизованій)�системі.

2.7.� Володілець� бази� персональних� даних� забезпечÀє
ви³ористання� технічних� засобів� безперебійно�о� живлення
елементів�інформаційної�(автоматизованої)�системи.

III.�Оброб³а�персональних�даних�À�формі�³артоте³
3.1.�Володілець�бази�персональних�даних�здійснює�оброб³À

персональних� даних� À� ³артоте³ах� À� поряд³À,� визначеномÀ
За³оном�та�розділом�I�цьо�о�Типово�о�поряд³À,�з�ÀрахÀванням
та³их�вимо�:

до³Àменти,�що�містять� персональні� дані,� формÀються� À
справи�залежно�від�мети�оброб³и�персональних�даних;

справи�з�до³Àментами,�що�містять�персональні�дані,�повинні
мати�внÀтрішні�описи�до³Àментів�із�зазначенням�мети�оброб³и
і�³ате�орії�персональних�даних;

³артоте³и�збері�аються�À�приміщеннях�(шафах,�сейфах),
захищених�від�несан³ціоновано�о�достÀпÀ.

3.2.�Двері�À�приміщеннях� (шафах,�сейфах)�повинні�бÀти
обладнані�зам³ом�або�³онтролем�достÀпÀ.

В.о.� дире³тора�ДепартаментÀ� взаємодії
з�ор�анами�влади�С.В.МАРТИНЕНКО


