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03.01.12 №1-р
Про організацію роботи 

з питань обробки та захисту
 персональних даних 

Відповідно до статті 2 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про захист персональних даних»,  Положення «Про Державний реєстр баз персональних даних та порядок його ведення»,  затвердженого  постановою  Кабінету Міністрів України  від  25  травня  2011  року  №616 та  з метою забезпечення реалізації трудових та адміністративно-правових відносин, відносин у сфері управління персоналом, зокрема кадровим потенціалом, та кадрового менеджменту: 

1. Встановити склад персональних даних, які обробляються в базі персональних даних працівників Баштанської  районної  державної адміністрації  у відділі  організаційно-кадрової  роботи  апарату районної державної адміністрації  (додаток 1).
2. Затвердити  процедури обробки персональних даних (додаток 2): 

3. Затвердити Перелік установ, організацій та підприємств, яким здійснюється передача персональних даних відповідно до закону (додаток 3).
4. Затвердити перелік працівників райдержадміністрації, які безпосередньо здійснюють обробку та/або мають доступ до персональних даних у зв’язку з виконанням своїх службових обов’язків та зобов’язані дотримуватися вимог законодавства у сфері захисту персональних даних, згідно з додатком 4. 
5. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Голова райдержадміністрації                                                    І.В.Рубський 
Додаток 1
до розпорядження голови райдержадміністрації
            від 03.01.12 № 1-р
Склад персональних даних  працівників райдержадміністрації, які  обробляються у відділі організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

1. Відомості, щодо яких застосовуються загальні вимоги обробки:

прізвище, ім’я, по батькові;

посада;

стать;

дата та місце народження; 
відомості про освіту, науковий ступінь, вчене звання;

паспортні дані;

ідентифікаційний номер;

сімейний стан та склад сім'ї;

домашня адреса; 
домашній телефон; 
мобільний телефон;

відомості про стягнення;

відомості про заохочення, нагороди, почесні звання;

відомості про перебування у кадровому резерві;

дані про підвищення кваліфікації;

дані про військовий облік;

наявність/відсутність судимостей, відомості про перебування під слідством;

дані щодо наявності/відсутності пільг;
наявність допуску до державної таємниці;
автобіографічні дані;

відомості про трудову діяльність, загальний стаж та стаж державної служби;
відомості про наявність депутатського мандату;

фотокартка;
матеріали атестації та щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань;

відомості про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан суб’єкта та членів його сім’ї;   

2. Відомості, щодо яких застосовуються особливі вимоги обробки: 

відомості про стан здоров’я;

національність;

членство в політичних партіях;

членство в професійних спілках.
Керівник апарату райдержадміністрації                                      Н.А.Літвінова
Додаток 2
до розпорядження голови райдержадміністрації
            від 03.01.12 № 1-р 
ПРОЦЕДУРА ОБРОБКИ ПЕРСОНАЛЬНИХ ДАНИХ

1. Збирання персональних даних здійснюється на підставі:
- письмової згоди суб’єкта персональних даних на обробку його персональних даних;

- дозволу на обробку персональних даних, наданого відповідно до закону винятково для здійснення райдержадміністрацією своїх повноважень.

2. Джерелами відомостей про суб’єкта персональних даних є:

-  видані на його ім’я документи; 

- підписані ним документи; 

- відомості, які суб’єкт  надає про себе. 

3. Суб’єкт персональних даних протягом десяти днів з дня включення його персональних даних до бази персональних даних повідомляється про свої права, мету збору даних та осіб, яким передаються його письмові дані винятково в письмовій формі,  згідно  з  додатком 5 до  цього  розпорядження. 

4. Внесення змін і доповнень до персональних даних здійснюється на підставі  вмотивованої  письмової  вимоги  суб’єкта персональних даних або за рішенням суду, що набрало законної сили.

5. Зберігання персональних даних у базі персональних даних здійснюється за умови забезпечення їх цілісності та відповідного режиму доступу до них. Строк зберігання персональних даних, що містяться у базі персональних даних, визначається згідно з Номенклатурою справ відділу організаційно-кадрової роботи  апарату райдержадміністрації.

6. Поширення персональних даних з метою виконання райдержадміністрацією своїх повноважень здійснюється за згодою суб’єкта персональних даних установам, організаціям та підприємствам згідно з додатком 6 до цього розпорядження.
7. Доступ до персональних даних третіх осіб здійснюється в порядку, визначеному статтею 16 Закону України «Про захист персональних даних».

8. Знищення персональних даних у базах персональних даних  здійснюється у разі закінчення строку зберігання даних, визначеного законом, або набрання законної сили рішенням суду щодо вилучення даних про фізичну особу з бази персональних даних.
Керівник апарату райдержадміністрації                                      Н.А.Літвінова
Додаток 3
до розпорядження голови райдержадміністрації
            від 03.01.12 № 1-р
Перелік установ, організацій та підприємств, яким 

здійснюється передача персональних даних відповідно до закону
1. Адміністрація Президента України.

2. Кабінет Міністрів України.

3. Міністерства та інші центральні органи виконавчої влади.

4. Національне агентство з питань державної служби та її територіальний орган в Миколаївській області.

5. Національна академія державного управління при Президентові України.

6. Одеський регіональний інститут державного управління Національної академії державного управління при Президентові України.

7. Районний  центр зайнятості.

8. Управління Пенсійного фонду України в Баштанському районі.

9. Обласна  державна  адміністрація.

10.  Управління  Державної  казначейської служби України у  Баштанському районі.
11. Баштанський районний військовий комісаріат.
Керівник апарату райдержадміністрації                                      Н.А.Літвінова
Додаток 4
до розпорядження голови райдержадміністрації
            від 03.01.12 № 1-р 
Перелік працівників відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації, які безпосередньо здійснюють обробку та/або мають доступ до персональних даних   
1. Кравцова В.М -  начальник відділу ; 

2. Лемеш Т.О. -  головний спеціаліст відділу;

3. Упірова О.М. – оператор комп’ютерного  набору відділу
ЗРАЗОК

ЗОБОВ’ЯЗАННЯ 

про дотримання вимог законодавства у сфері захисту персональних даних

Відповідно до статті 12 Закону України „Про захист персональних даних” я, __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

зобов’язуюсь не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які мені було довірено або стали відомі у зв’язку з виконанням моїх професійних чи службових або трудових обов’язків.


Про відповідальність за порушення вимог законодавства у сфері захисту персональних даних попереджений(а).

«_____»____________20__р.




________________
Керівник апарату райдержадміністрації                                      Н.А.Літвінова
Додаток 5
до розпорядження голови райдержадміністрації
            від 03.01.12 № 1-р
ЗРАЗОК

ПОВІДОМЛЕННЯ

«____»_____________20__р.






        №_____

Про права, визначені законодавством

у сфері захисту персональних даних,

та мету обробки персональних даних
Шановний(а) _____________________________!


Керуючись Законом України «Про захист персональних даних» від 1 червня 2010 року № 2297-VI, повідомляємо Вам, що персональні дані, згоду на обробку яких надано Вами у заяві від «___» ________ 2011 року, включено до бази персональних даних працівників райдержадміністрації з метою забезпечення реалізації трудових та адміністративно-правових відносин, відносин у сфері управління персоналом, зокрема кадровим потенціалом, та кадрового менеджменту. Базу персональних даних розміщено  у відділі організаційно-кадрової  роботи апарату райдержадміністрації.


Відповідно до статті 8 Закону України «Про захист персональних даних» Ви маєте право:

- отримувати інформацію про умови надання доступу до персональних даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються ваші персональні дані, що містяться у відповідній базі персональних даних; 

- на доступ до своїх персональних даних, що містяться 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 його персональні дані у відповідній базі персональних даних, а також отримувати зміст його персональних даних, які зберігаються;

- пред'являти вмотивовану вимогу із запереченням проти обробки своїх персональних даних органами державної влади, органами місцевого самоврядування при здійсненні їхніх повноважень, передбачених законом;

- пред'являти  вмотивовану  вимогу  щодо  зміни  або знищення своїх персональних даних будь-яким володільцем та розпорядником цієї бази, 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 з питань захисту своїх прав щодо персональних даних до органів державної влади, органів місцевого самоврядування, до повноважень яких належить здійснення захисту персональних даних;

- застосовувати засоби правового захисту в разі порушення законодавства про захист персональних даних.
_______________(Підпис керівника)
Керівник апарату райдержадміністрації                                      Н.А.Літвінова
Додаток 6
до розпорядження голови райдержадміністрації
            від 03.01.12 № 1-р
ЗРАЗОК

Голові Баштанської районної

державної адміністрації

                                                              Рубському І.В.




ЗГОДА

на обробку персональних даних


Я, ___________________________________________________________

_____________________________(паспорт серії _____ №________________

виданий __________ року  __________________________________)

відповідно до Закону України „Про захист персональних даних” від   1 червня 2010 року № 2297-VI  даю згоду Баштанській райдержадміністрації на обробку моїх персональних даних в базі персональних даних працівників з метою забезпечення реалізації трудових та адміністративно-правових відносин, відносин у сфері управління персоналом, зокрема кадровим потенціалом, та кадрового менеджменту.


Я також дозволяю передавати свої персональні дані установам, організаціям та підприємствам, перелік яких затверджено розпорядженням голови райдержадміністрації  від «_____»  __________20___ року  № _____.


У разі виникнення потреби щодо передачі моїх персональних даних третій особі, що не зазначена в згаданому Переліку, прошу повідомити мене із зазначенням установи та мети передачі персональних даних.


Зобов’язуюсь при зміні моїх персональних даних надавати у найкоротший термін відповідальній особі відділу організаційно-кадрової  роботи апарату райдержадміністрації уточнену інформацію та подавати оригінали відповідних документів для внесення моїх нових особистих даних до бази персональних даних.

„_____”_____________ 20__ року                ______________ / _____________/ 

Керівник апарату райдержадміністрації                                      Н.А.Літвінова

