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КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
22.02.2019 № 65-р 

Про затвердження Положення
про порядок обробки та захисту 
персональних даних у базах даних
«Звернення громадян» та «Запитувачі»,
володільцем яких є Кам’янська міська рада 

На виконання Закону України «Про захист персональних даних», керуючись п.20 ч.4 ст.42, ч.8 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
ВИДАЮ РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

1.
Затвердити Положення про порядок обробки та захисту персональних даних у базах даних «Громадяни, які звертаються до міської ради 
з пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами», 
(далі – «Звернення громадян») та «Запитувачі», володільцем яких 
є Кам’янська міська рада, згідно з додатком.
2.
Рекомендувати керівникам виконавчих органів міської ради  
зі статусом юридичної особи затвердити положення про порядок обробки 
та захисту персональних даних у базах даних підпорядкованих виконавчих органів міської ради на виконання Закону України «Про захист персональних даних».

3.
Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради Завгородню Т.Ж.

Міський голова

      А.Л.БІЛОУСОВ
Додаток 

до розпорядження міського голови

від 22.02.2019 № 65-р
ПОЛОЖЕННЯ
про порядок обробки та захисту персональних даних 
у базах даних «Звернення громадян» та «Запитувачі», 
володільцем яких є Кам’янська міська рада

1.Загальні положення

1.1. Положення про порядок обробки та захисту персональних даних 
у базі даних «Звернення громадян» та «Запитувачі» (далі – Положення) розроблено з метою створення умов для забезпечення захисту цих даних 
від незаконної обробки, а також від незаконного доступу до них.
1.2. Положення визначає вимоги до обробки персональних даних 
у базах персональних даних «Звернення громадян» та «Запитувачі».

1.3. Положення розроблено на підставі Закону України «Про захист персональних даних» та Типового порядку обробки персональних даних у базах персональних даних, затвердженого наказом Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини від 08.01.2014 №1/02-14.
1.4. Положення є обов’язковим для виконання посадовими особами відділу звернень громадян та загального відділу Кам’янської міської ради, 
які мають доступ до персональних даних та обробляють персональні дані.

1.5. До персональних даних у базі даних належать будь-які відомості 
чи сукупність відомостей про фізичну особу, за якими вона ідентифікується 
чи може бути конкретно ідентифікована.

1.6. Персональні дані фізичних осіб є об’єктами захисту.

1.7. Персональні дані у базі персональних даних «Звернення громадян» 
та «Запитувачі» обробляються на паперових носіях та за допомогою спеціального програмного забезпечення.

1.8. Під обробкою персональних даних розуміється будь-яка дія 
або сукупність дій, які пов’язані зі збиранням, реєстрацією, накопиченням, зберіганням, адаптуванням, зміною, відновленням, використанням 
та поширенням, знеособленням, знищенням персональних даних, у тому числі 
з використанням інформаційних (автоматизованих систем).

1.9.
Для персональних даних фізичних осіб, персональні дані яких обробляються при здійсненні посадовими особами своїх повноважень, розпорядники відсутні. Посадові особи відділу звернень громадян та загального відділу Кам’янської міської ради не вважаються розпорядниками персональних даних фізичних осіб, персональні дані яких обробляються при здійсненні ними своїх повноважень.

1.10.
Третіми особами у контексті Закону України «Про захист персональних даних» є:

-
державні органи, яким персональні дані передаються відповідно 
до законодавства;

-
будь-які особи, за винятком посадових осіб Кам’янської міської ради як володільця персональних даних та Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, яким Кам’янською міською радою може здійснюватися передача персональних даних.

1.11. Передавання персональних даних третім особам та доступ третіх осіб до персональних даних відбувається з урахуванням вимог Закону України 
«Про захист персональних даних».

1.12. Для забезпечення реалізації норми частини першої статті 24 Закону України «Про захист персональних даних» розпорядженням міського голови призначається особа, відповідальна за організацію роботи, пов’язаної 
із захистом персональних даних у Кам’янській міській раді 
за її згодою (далі – Відповідальна особа).

1.13. З урахуванням вимог статті 24 Закону України «Про захист персональних даних» у посадовій інструкції посадових осіб відділу звернень громадян та загального відділу міської ради зазначається про забезпечення захисту персональних даних, про що посадова особа відділу ознайомлюється під особистий підпис.
2. Мета та принципи обробки персональних даних
2.1. Обробка персональних даних у базі персональних даних 
«Звернення громадян» здійснюється відповідно до Закону України 
«Про звернення громадян» з метою забезпечення реалізації Конституційного права громадян на внесення в органи державної влади, об’єднання громадян відповідно до їх статуту пропозиції про поліпшення їх діяльності, викриття недоліків у роботі, оскарження дій посадових осіб, державних і громадських органів, забезпечення громадянам України можливості для участі в управлінні державними і громадськими справами, щодо впливу на поліпшення роботи органів державної влади і місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, щодо відстоювання своїх прав 
і законних інтересів та відновлення їх у разі порушення. 

2.2. Обробка персональних даних у базі персональних даних «Запитувачі» здійснюється відповідно до Закону України «Про доступ 
до публічної інформації» з метою забезпечення прозорості та відкритості суб’єктів владних повноважень і створення механізмів реалізації права кожного 
на доступ до публічної інформації.
2.3. Принципами обробки персональних даних в базах даних «Звернення громадян» та «Запитувачі» є:

-
принцип законності: персональні дані повинні оброблятись лише 
на законних підставах;

-
принцип сумісності: персональні дані повинні отримуватись 
із конкретними законними цілями та оброблятися відповідно до них;

-
принцип адекватності і ненадлишковості: персональні дані повинні відповідати цілям обробки;

-
принцип точності: персональні дані повинні бути точними 
та актуальними;

-
принцип строковості зберігання: персональні дані не повинні зберігатися довше, ніж це необхідно;

-
принцип дотримання прав фізичної особи: персональні данні повинні оброблятись з дотриманням прав суб’єкта персональних даних, включаючи право на доступ до даних;

-
принцип захищеності: персональні дані повинні оброблятись 
з дотриманням вимог щодо захисту даних.
2.4. Дозвіл на обробку персональних даних, наданий володільцю баз персональних даних відповідно до ст.5 Закону України «Про звернення громадян», ст.19 Закону України «Про доступ до публічної інформації»
та ст.11 Закону України «Про захист персональних даних» виключно 
для здійснення його повноважень, що виключає необхідність отримання 
від суб’єкта персональних даних окремої згоди.

3. Склад персональних даних у базах персональних даних «Звернення громадян» та «Запитувачі»
3.1. У базі персональних даних «Звернення громадян» обробляються персональні дані, передбачені Законом України «Про звернення громадян», Указом 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, постановою 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:
-
прізвище, ім’я, по батькові;

-
поштова адреса або електронна поштова адреса;

-
телефон або відомості про інші засоби зв’язку з ним;

-
соціальний стан;

-
категорія заявника.

Місцезнаходження бази: Дніпропетровська обл., м.Кам’янське, 
просп. Т.Шевченка, 14, громадська приймальня.

3.2.  У базі «Запитувачі» обробляються персональні дані, передбачені Законом України «Доступ до публічної інформації»:
-
прізвище, ім’я, по батькові;

-
поштова адреса або адреса електронної пошти;

-
номер засобу зв’язку, якщо такий є.
Місцезнаходження бази: Дніпропетровська обл., м.Кам’янське, 
майдан Петра Калнишевського, 2.

4. Права та обов’язки фізичної особи як суб’єкта 
персональних даних
4.1. Фізичні особи, щодо яких здійснюється обробка їх персональних даних є суб’єктами персональних даних.

4.2. Суб’єкт персональних даних має право:

· 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, право застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних; 
· звертатися із скаргами щодо обробки своїх персональних даних 
до Уповноваженого Верховної Ради з прав людини або до суду.
5. Обов’язки посадових осіб, які обробляють персональні дані

5.1. Посадові особи відділу звернень громадян та загального відділу міської ради, 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 та зобов’язані:

-
запобігати втраті персональних даних або їх неправомірному використанню;

-
не розголошувати персональні дані, які їм було 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 персональними даними, крім випадків, установлених законом;

-
терміново повідомляти Відповідальну особу у випадках втрати 
або неумисного знищення персональних даних, втрати ними ключів 
від приміщень, сейфів, шаф, де зберігаються персональні дані.
5.2.
При звільненні з роботи або переведенні на іншу посаду своєчасно передати керівнику структурного підрозділу носії інформації, що містять персональні дані, які були отримані або створені особисто чи спільно з іншими посадовими особами під час виконання посадових обов’язків.

6. Порядок обробки, зберігання та знищення персональних даних. 
Облік порушень режиму захисту персональних даних
6.1. Обробка персональних даних, зазначених у розділі 3, здійснюється виключно до вимог чинного законодавства.
6.2. Посадові особи відділу звернень громадян та загального відділу міської ради роз’яснюють запитувачам підстави для збирання та обробки їхніх персональних даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних», повідомляють про мету обробки персональних даних.
6.3. У разі виявлення факту внесення до баз персональних даних відомостей про особу, які не відповідають дійсності, такі відомості мають бути невідкладно виправлені або знищені.
6.4. Персональні дані фізичних осіб зберігаються у строк не більше, ніж це необхідно відповідно до мети їх обробки, якщо інше не передбачено законодавством.
6.5. Відбір документів з персональними даними, строки зберігання яких закінчилися, для знищення здійснюється посадовими особами відділу звернень громадян та загального відділу міської ради.
6.6. Знищення персональних даних здійснюється у спосіб, що виключає подальшу можливість поновлення таких персональних даних.
6.7. Про факти порушень режиму захисту персональних даних посадові особи відділу звернень громадян та загального відділу міської ради повідомляють Відповідальну особу. 
6.8. Факти порушень режиму захисту персональних даних фіксуються актами, які підписує Відповідальна особа. 
6.9. За необхідності за фактами порушень режиму захисту персональних даних міським головою призначається службове розслідування.
6.10. За результатами службового розслідування на посадових осіб, винних у порушеннях, можуть бути накладені дисциплінарні стягнення.
7. Захист персональних даних при їх обробці

7.1. Право доступу до персональних даних, які обробляються 
за допомогою спеціального програмного забезпечення та на паперових носіях надається лише посадовим особам, у посадових інструкціях яких передбачено відповідні функції.
7.2. Двері у приміщення, де зберігаються картотеки та спеціальне програмне забезпечення для обробки персональних даних, обладнуються замками.
Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради 




       Т.Ж.Завгородня

