
ФІНАНСОВИЙ ВІДДІЛ
БАШТАНСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ 

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Н А К А З

04.02.2022 Баштанка № 9-А

Про затвердження Порядку 
обробки персональних даних 
у фінансовому відділі

«в «л *еКапітанської районної 
державної адміністрації

Відповідно до Закону України "Про захист персональних даних", з метою 
забезпечення дотримання вимог до обробки та захисту персональних даних у 
фінансовому відділі Баштанської районної державної адміністрації,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Порядок обробки персональних даних у фінансовому відділі 
Баштанської районної державної адміністрації, що додається.

2. Призначити ЄГОРОВУ А. В., головного спеціаліста сектору моніторингу 
місцевих бюджетів, відповідальною особою за організацію роботи із захисту 
персональних даних при їх обробці у фінансовому відділі Баштанської районної 
державної адміністрації.

3. Цей наказ набирає чинності з дня його опублікування в засобах масової 
інформації.

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Начальник фінансового відділу ^
районної державної адміністрації У* Тетяна ГАССА



ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ начальника 
фінансового відділу 
Баштанської районної 

державної адміністрації

РЧ ОЇ.ЗиО&Я, № 9 Л

Порядок
обробки персональних даних у фінансовому відділі 

Баштанської районної державної адміністрації

І. Загальні положення

1. Цей Порядок визначає загальні вимоги до обробки та захисту 
персональних даних, що обробляються в фінансовому відділі Баштанської 
районної державної адміністрації (далі -  фінансовий відділ).

2. Володільцем персональних даних є фінансовий відділ Баштанської 
районної державної адміністрації.

3. Цей Порядок є обов'язковим до виконання для державних службовців 
фінансового відділу, яким надано доступ до інформації, що містить персональні 
дані, у межах виконання ними своїх повноважень.

II. Вимоги до обробки персональних даних

1. Метою обробки персональних даних є:
реалізація державної політики у сфері державної служби та з питань 

управління персоналом у державних органах;
підготовка відповідно до законодавства статистичної, адміністративної та 

іншої службової інформації з питань, що належать до компетенції фінансового 
відділу;

забезпечення проходження державної служби та трудових відносин, 
управління персоналом фінансового відділу; •

організації навчання державних службовців з питань, що належать до 
компетенції фінансового відділу.

2. Обробка персональних даних в фінансовому відділі здійснюється з 
підстав, визначених частиною першою статті 11 Закону України «Про захист 
персональних даних».
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3. До осіб, які мають доступ до персональних даних, володільцем яких є 
фінансовий відділ, належать:

відповідальні працівники інших державних органів, які використовують 
інформаційно-телекомунікаційні системи фінансового відділу;

державні службовці фінансового відділу.

4. Фінансовий відділ обробляє такі персональні дані:

1) працівників фінансового відділу: паспортні, військово-облікові, 
біографічні дані; реєстраційний номер облікової картки платника податків; 
відомості про освіту, наявність спеціальних знань або підготовки, трудову 
діяльність, стан здоров'я (в обсязі, необхідному для реалізації трудових 
відносин, і для забезпечення вимог законодавства у сфері охорони праці), ділові 
та особисті якості, сімейний стан та склад сім'ї, зареєстроване та фактичне 
місце проживання, засоби зв'язку, наявність прав на пільги та компенсації; 
фотографічні зображення; інші персональні дані, необхідність обробки яких 
визначена законодавством;

2) надані особами, які звертаються до фінансового відділу в порядку, 
визначеному Законами України "Про звернення громадян" та "Про доступ до 
публічної інформації": прізвище, ім'я, по батькові (за наявності); місце 
проживання та роботи; відомості про наявність пільг, які є підставою для 
першочергового розгляду звернення, засоби зв'язку; інші дані, які особа 
добровільно, за власним бажанням, надає про себе.

5. Персональні дані обробляються у строк не більше, ніж це необхідно 
відповідно до мети їх обробки, якщо інше не передбачено законодавством.

Персональні дані зберігаються протягом строку, встановленого 
законодавством.

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

Персональні дані видаляються або знищуються у спосіб, що виключає 
подальшу можливість поновлення таких персональних даних.

6. 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. •

7. Загальна організація та координація діяльності, пов'язаної з обробкою 
та захистом персональних даних у фінансовому відділі, покладається на 
відповідальну особу, визначену наказом фінансового відділу (далі - 
відповідальна особа).
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8. Відповідальна особа зобов'язана:
знати законодавство України у сфері захисту персональних даних;
інформувати начальника відділу з питань додержання законодавства про 

захист персональних даних, у тому числі про виявлені порушення (чи наявну 
інформацію щодо можливих порушень) законодавства про захист персональних 
даних та/або цього Порядку з метою вжиття необхідних заходів;

регулярно проводити навчання працівників фінансового відділу щодо 
впровадження норм, змін та доповнень до законодавства, що регулює правові 
відносини, пов'язані із захистом і обробкою персональних даних;

аналізувати загрози безпеці персональних даних;
розробити план дій на випадок несанкціонованого доступу до 

персональних даних, пошкодження технічного обладнання, в якому вони 
зберігаються або обробляються, виникнення інших надзвичайних ситуацій, що 
можуть вплинути на порушення встановленого законодавством порядку 
захисту та обробки персональних даних.

9. Відповідальна особа має право:
отримувати необхідні документи, пов'язані з обробкою персональних 

даних;
користуватися доступом до будь-якої інформації, яка обробляється 

фінансовим відділом, та до всіх його приміщень, де здійснюється така обробка, 
якщо це не суперечить законодавству.

10. Персональні дані, щодо яких встановлено особливі вимоги обробки, 
обробляються з урахуванням статті 7 Закону України «Про захист 
персональних даних».

Про здійснення будь-яких видів обробки персональних даних, які 
становлять особливий ризик для прав і свобод суб'єктів персональних даних, 
фінансовий відділ повідомляє Уповноваженого в порядку, визначеному чинним 
законодавством.

11. Фінансовий відділ зобов'язаний внести зміни до персональних даних 
на підставі:

вмотивованої письмової вимоги суб'єкта персональних даних;
за рішенням суду, що набрало законної сили;
у випадках, передбачених законодавством.

12. Особисті немайнові права на персональні дані, які має кожна фізична
особа, є невід'ємними і непорушними. .

13. Спеціаліст з питань управління персоналом під час збору 
персональних даних письмово повідомляє суб'єкта персональних даних про 
володільця персональних даних, склад, зміст та мету збору персональних 
даних, можливість їх передачі третім особам, а також права, 
передбачені Законом України «Про захист персональних даних», за формою
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згідно з додатком 1 до цього Порядку, та зберігає відповідне повідомлення 
протягом усього періоду обробки його персональних даних.

III. Захист персональних даних

1. Фінансовий відділ вживає заходів щодо забезпечення захисту 
персональних даних на всіх етапах їхньої обробки, зокрема за допомогою 
організаційних та технічних заходів, спрямованих на запобігання їх випадковій 
втраті, знищенню, витоку, незаконній обробці, у тому числі незаконному 
знищенню чи доступу до персональних даних.

2. Фінансовий відділ визначає рівень доступу працівників до 
персональних даних. Кожен з працівників користується доступом лише до тих 
персональних даних (їх частини) особи, які необхідні йому у зв'язку з 
виконанням своїх професійних, службових обов'язків.

3. Працівники, які мають доступ до персональних даних, дають письмове 
зобов'язання про їх нерозголошення за формою, згідно з додатком 2 до цього 
Порядку.

Зобов'язання про нерозголошення персональних даних реєструються в 
Журналі реєстрації зобов'язань про нерозголошення персональних даних за 
формою, згідно з додатком 3 до цього Порядку, що ведеться службою 
управління персоналом як форма обліку працівників, які мають доступ до 
персональних даних.

4. Датою надання доступу до персональних даних вважається дата 
надання зобов'язання відповідним працівником.

5. Працівник, який має доступ до персональних даних, у разі наявності в 
нього на виконанні документів, що містять персональні дані, зобов'язаний до 
дня звільнення з посади (переведення на іншу посаду) передати їх іншому 
працівнику, який має доступ до персональних даних, визначеному відповідним 
керівником.

6. Персональні дані обробляються у спосіб, що унеможливлює доступ до 
них сторонніх осіб.

7. Облік операцій, пов'язаних із обробкою персональних даних та 
доступом до них, здійснюється фінансовий відділ відповідно до законодавства.

8. Факти порушень процесу обробки та захисту персональних даних 
підлягають документальній фіксації відповідальною особою.

9. З метою забезпечення безпеки обробки персональних даних 
фінансовий відділ вживаються спеціальні технічні заходи захисту, у тому числі



щодо виключення можливості несанкціонованого доступу до персональних 
даних, технічного та програмного комплексу, за допомогою якого здійснюється 
їх обробка, із застосуванням комплексної системи захисту інформації.

Начальник фінансового відділу 
Баштанської районної 
державної адміністрації Тетяна ГАССА



Додаток 1
до Порядку обробки 
персональних даних у 
фінансовому відділі 
Баштанської районної 
державної адміністрації 
(пункт 13 розділ II)

(прізвище, ім'я, по батькові (за наявності) суб'єкта персональних даних)

П О В ІД О М Л Е Н Н Я

1. Відповідно до вимог статті 12 Закону України "Про захист 
персональних даних" (далі - Закон) Ви інформуєтесь про те, що володільцем 
персональних даних є фінансовий відділ Баштанської районної державної 
адміністрації.

2. Склад та зміст персональних даних:______________________________

3. Метою збору (у т. ч. обробки) персональних даних є:

4. Передача персональних даних третім особам може здійснюватися лише 
після надання Вами письмової згоди або відповідно до Закону.

5. Як суб'єкт персональних даних Ви маєте права, передбачені статтею 8 
Закону, а саме:

1) знати про джерела збирання, місцезнаходження своїх персональних 
даних, мету їх обробки, місцезнаходження або місце проживання (перебування) 
володільця чи розпорядника персональних даних або дати відповідне 
доручення щодо отримання цієї інформації уповноваженими Вами особами, 
крім випадків, встановлених Законом;

2) отримувати інформацію про умови надання доступу до персональних 
даних, зокрема інформацію про третіх осіб, яким передаються Ваші 
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



2 Продовження додатка 1

обробляються Ваші персональні дані, а також отримувати зміст таких 
персональних даних;

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 Вашу честь, гідність 
та ділову репутацію;

8) звертатися зі скаргами на обробку своїх персональних даних до 
Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини 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 може мати для Вас 
правові наслідки.



Додаток 2
до Порядку обробки 
персональних даних 
у фінансовому відділі 
Баштанської районної 
державної адміністрації 
(пункт 3 розділ III)

ЗОБОВ'ЯЗАННЯ

Відповідно до статті 10 Закону України "Про захист персональних 
даних" зобов'язуюся не розголошувати у будь-який спосіб персональні дані 
інших осіб, що стали мені відомі у зв'язку з виконанням посадових обов'язків.

Підтверджую, що зобов'язання буде чинним після припинення мною 
діяльності, пов'язаної з обробкою персональних даних, крім випадків, 
визначених законом.

20__р.
(дата) (підпис)



Додаток З
до Порядку обробки 
персональних даних 
у фінансовому відділі 
Баштанської районної 
державної адміністрації 
(пункт 3 розділ III)

Журнал
реєстрації зобов'язань про нерозголошення персональних даних

N
з/п

посада П різвищ е, 
ім'я, по 
батькові

Дата надання 
зобов'язання 

про
нерозголош ення

персональних
даних

П ерелік 
персональних 

даних, до 
яких має 
доступ 

працівник

Ф орма
обробки

персональних
даних

Дата
позбавлення 

права 
доступу до 

персональних 
даних та їх 

обробки

П ричина 
позбавлення 

права 
доступу до 

персональних 
даних та їх 

обробки 
(звільнення, 
переведення 

на посаду, 
обов'язки за 

якою  не 
пов'язані з 
обробкою  

персональних 
даних)

1 2 3 4 5 6 7 8


