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ХМЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХМЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

25.07.2026



       м. Хмельницький


№ 100/2026-р
	Про організацію роботи з питань обробки і захисту персональних даних, володільцем яких є Хмельницька районна державна (військова) адміністрація


Відповідно до статей 6, 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», законів України «Про правовий режим воєнного стану», «Про захист персональних даних», Указу Президента України від 24.02.2022 № 64/2022 «Про введення воєнного стану в Україні», Типового порядку обробки персональних даних, затвердженого наказом Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини від 08.01.2014 № 1/02-14, враховуючи розпорядження голови районної державної адміністрації від 25.02.2022              № 27/2022-р «Про утворення Хмельницької районної військової адміністрації Хмельницької області», розпорядження начальника районної військової адміністрації від 08.06.2026            № 23/2026-р/к «Про припинення повноважень голови Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області КОРДОНСЬКОГО Костянтина Вікторовича»,                 від 11.05.2026 № 61/2026-р «Про розподіл обов’язків між головою, першим заступником голови, заступниками голови районної державної адміністрації»: 

1. Затвердити Порядок обробки і захисту персональних даних, володільцем яких є Хмельницька районна державна (військова) адміністрація, в тому числі на період воєнного стану (додаток 1). 
2. Затвердити План дій на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій (додаток 2).

3. Керівникам структурних підрозділів зі статусом юридичної особи публічного права та апарату Хмельницької районної державної адміністрації:
3.1. Визначити відповідальну особу за організацію роботи з питань обробки і захисту персональних даних.
3.2. Затвердити перелік працівників, які мають доступ до персональних даних.

3.3. Забезпечити виконання Порядку обробки і захисту персональних даних, володільцем яких є Хмельницька районна державна (військова) адміністрація.
3.4. Забезпечити виконання Плану дій у разі несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій.
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3.5. Розробити та затвердити Бази персональних даних (у паперовому та електронному вигляді), в яких здійснюється обробка персональних даних.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступників голови районної державної адміністрації відповідно до розподілу обов’язків, керівника апарату районної державної адміністрації. 
Перший заступник голови
районної державної адміністрації                                                         Валерій ЧЕРВАТЮК
Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження начальника 
районної військової адміністрації 

25.06.2026 № 100/2026-р
ПОРЯДОК

обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Хмельницька районна державна (військова) адміністрація, в тому числі на період воєнного стану

І. Загальні положення
1. Порядок обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Хмельницька районна державна (військова) адміністрація, в тому числі на період воєнного стану (далі – Порядок), встановлює загальні вимоги до організаційних і технічних заходів обробки та захисту персональних даних під час їх обробки в інформаційних (автоматизованих) системах та на паперових носіях. 
2. Цей Порядок є обов’язковим для виконання працівниками Хмельницької районної державної (військової) адміністрації (апарату та її структурних підрозділів) (далі – адміністрація), які мають доступ до персональних даних та обробляють персональні дані, володільцем яких є адміністрація. 

Терміни в цьому Порядку вживаються у значеннях, наведених у законах України «Про захист персональних даних», «Про захист інформації в інформаційно-комунікаційних системах», «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу», «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про інформацію», «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги», «Про доступ до публічної інформації», Типовому порядку обробки персональних даних, затвердженого наказом Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини від 08 січня 2014 року № 1/02-14, та інших нормативноправових актах. 
3. Володільцем персональних даних є адміністрація. 
4. Персональні дані в інформаційних системах адміністрації обробляються автоматизовано в електронній формі за допомогою технічних і програмних засобів та у паперовій формі (зберігання звернень, запитів на інформацію, які надійшли в різних формах; документів, журналів, справ, що містять персональні дані працівників адміністрації або кандидатів на зайняття вакантних посад, призначення на які здійснюється в установленому законодавством порядку тощо). Інформація про Бази персональних даних (у паперовому та електронному вигляді), в яких здійснюється обробка персональних даних узагальнюються структурними підрозділами адміністрації відповідно до встановленої форми (Додаток 1).
5. 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. Обробка персональних даних здійснюється володільцем персональних даних лише за згодою суб’єкта персональних даних, за винятком тих випадків, коли така згода не вимагається Законом України «Про захист персональних даних».
6. Обробка персональних даних, щодо яких встановлено особливі вимоги, та/або яка становить особливий ризик для прав і свобод суб’єктів персональних даних, здійснюється відповідно до статей 7 та 9 Закону України «Про захист персональних даних». 
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ІІ. Мета та підстави обробки персональних даних
1. Обробка персональних даних, володільцем яких є адміністрація, здійснюється з метою: 
- забезпечення проходження державної служби та трудових відносин, військового та податкового обліків; 

- ведення діловодства у сфері управління персоналом, адміністративноправових, податкових відносин та відносин у сфері бухгалтерського обліку та/або підготовки відповідно до вимог законодавства статистичної, управлінської та іншої інформації з питань, що належать до компетенції адміністрації; 

- забезпечення реалізації прав осіб, які звертаються до адміністрації у порядку, визначеному законами України «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про безоплатну правничу допомогу», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративну процедуру», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про свободу совісті та релігійні організації» та іншими законодавчими актами; 

- забезпечення реалізації договірних зобов’язань; реалізації інших завдань і функцій адміністрації, встановлених законодавством. 

2. У разі зміни визначеної мети обробки персональних даних на нову мету, яка є несумісною з попередньою, для подальшої обробки даних володілець персональних даних повинен отримати згоду суб’єкта персональних даних на обробку його даних відповідно до зміненої мети, якщо інше не передбачено законом. 
3. Адміністрація здійснює обробку персональних даних на підставах, визначених статтею 11 Закону України «Про захист персональних даних». 
IIІ. Категорії суб’єктів персональних даних та склад персональних даних
1. Адміністрація здійснює обробку персональних даних таких категорій суб’єктів: 

- працівників адміністрації та кандидатів на зайняття вакантних посад, призначення на які здійснюється в установленому законодавством порядку; керівників підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління адміністрації; голови (начальника) адміністрації та його заступників, керівників інших підприємств, установ та організацій, кандидатів до відзначення державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів України, голови (начальника) адміністрації, документи щодо яких надійшли до адміністрації; 

- осіб, які звертаються до адміністрації у порядках, визначених Законами України «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про безоплатну правничу допомогу», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративну процедуру», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про свободу совісті та релігійні організації» та іншими законодавчими актами; 

- осіб, які вступають у договірні відносини з адміністрацією тощо. 

2. Склад персональних даних, які обробляються адміністрацією, залежить від категорій суб’єкта персональних даних та мають бути відповідними, адекватними та ненадмірними стосовно визначеної мети їх обробки. 
3. Аадміністрація здійснює обробку таких персональних даних: 

1) працівників та кандидатів на зайняття вакантних посад, призначення на які здійснюється в установленому законодавством порядку, керівників підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління адміністрації; голови (начальника) 
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адміністрації та його заступників, керівників інших підприємств, установ та організацій, кандидатів до відзначення державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів України, голови (начальника) адміністрації: прізвище, власне ім’я та по батькові (за наявності); реквізити паспорта громадянина України (назва документа, серія (за наявності), номер, дата видачі та уповноважений суб’єкт, що видав документ); реєстраційний номер облікової картки платника податків з державного реєстру фізичних осіб – платників податків або повідомлення про відмову від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку в паспорті); унікальний номер запису в Єдиному державному демографічному реєстрі (за наявності); відомості про освіту, наявність спеціальних знань або підготовки; відомості про трудову діяльність; військово-облікові дані; біографічні дані; відомості про ділові та особисті якості; відомості про сімейний стан та склад сім’ї; відомості про стан здоров’я (в обсязі, необхідному для реалізації трудових відносин і для забезпечення вимог законодавства у сфері охорони праці); відомості про задеклароване/зареєстроване місце проживання (перебування); відомості про засоби зв’язку; відомості про наявність прав на пільги та компенсації; фотографічні зображення; інші персональні дані, необхідність обробки яких визначено законодавством; 

2) осіб, які звертаються до адміністрації у порядку, визначеному законами України «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про безоплатну правничу допомогу», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративну процедуру», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про свободу совісті та релігійні організації» та іншими законодавчими актами: прізвище, власне ім’я та по батькові (за наявності); відомості про задеклароване/зареєстроване місце проживання (перебування); відомості про засоби зв’язку; інші персональні дані, які особа за власним бажанням або відповідно до вимог законодавства надає про себе, та інші персональні дані, які витребовуються адміністрацією для здійснення власних повноважень відповідно до вимог законодавства; 

3) осіб, які вступають у договірні відносини з адміністрацією: прізвище, власне ім’я та по батькові (за наявності); банківські реквізити; відомості про задеклароване/зареєстроване місце проживання (перебування); відомості про засоби зв’язку; інші персональні дані, необхідність обробки яких визначено законодавством. 
ІV. Порядок обробки персональних даних
1. Спосіб збирання, накопичення та особливості зберігання персональних даних
1. Збирання та накопичення персональних даних працівників адміністрації проводиться шляхом надання ними відповідних документів (відомостей), визначених законом.
Накопичення таких персональних даних здійснюється за допомогою уніфікованої системи електронної звітності «Медок», інформаційних систем центральних органів виконавчої влади та інших електронних систем, а також на паперових носіях шляхом заповнення, обліку та зберігання трудових книжок та особових справ працівників. 

2. Збирання та накопичення персональних даних кандидатів на зайняття вакантних посад, призначення на які здійснюється в установленому законодавством порядку, проводиться шляхом надання ними відповідних документів (відомостей), визначених законом, зокрема, про державну службу, Кодексом законів про працю України, які накопичуються у паперовій та/або електронній формах. 
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3. Збирання на накопичення персональних даних: голови (начальника) адміністрації та його заступників, проводиться шляхом надання ними відповідних документів (відомостей), у визначеному законодавством порядку; керівників підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління адміністрації, а також інших керівників підприємств, установ та організацій здійснюється шляхом отримання відповідних документів від підприємств, установ та організацій, інших суб’єктів у випадках, передбачених законодавством України; кандидатів до відзначення державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів України, голови (начальника) адміністрації тощо шляхом отримання нагородних документів від підприємств, установ та організацій у паперовій формі. 

4. Збирання та накопичення персональних даних осіб, які вступають у договірні відносини з адміністрацією, проводиться шляхом надання ними відповідних документів (відомостей) у паперовій та/або електронній формі. 

5. Персональні дані осіб, які звертаються до адміністрації у порядку, визначеному законами України «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про безоплатну правничу допомогу», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративну процедуру», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про свободу совісті та релігійні організації» та іншими законодавчими актами, збираються шляхом отримання від такої категорії суб’єктів відомостей, зазначених ними у заявах, клопотаннях, запитах на інформацію, зверненнях, адвокатських запитах та інформації у паперовій та/або електронній формах, що надходять від фізичних та юридичних осіб. Накопичення та зберігання персональних даних зазначеної категорії суб’єктів здійснюється у електронній та паперовій формах, зокрема за допомогою системи електронного документообігу «АСКОД», у відповідних державних реєстрах та на паперових носіях шляхом формування з документів, які містять зокрема, персональні дані, архівних та інших справ. 

6. Персональні дані обробляються у формі, що допускає ідентифікацію фізичної особи, якої вони стосуються, у строк не більше ніж це необхідно для законних цілей, у яких вони збиралися або надалі оброблялися, якщо інше не передбачено законом. 
7. Персональні дані усіх категорій суб’єктів, обробку яких здійснює адміністрація, зберігаються адміністрацією у строк не більше ніж це необхідно відповідно до мети їх обробки, якщо інше не передбачено законом. 
8. Забезпечення збереженості та цілісності персональних даних здійснюється відповідно до вимог розділу V цього Порядку. 
9. Суб’єкт персональних даних повідомляється про володільця персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних, свої права, визначені Законом України «Про захист персональних даних», мету збору персональних даних та про осіб, яким передаються його персональні дані, а також про джерела збирання, місцезнаходження своїх персональних даних, місцезнаходження володільця чи розпорядника персональних даних, у письмовій (електронній або паперовій) формі у повідомленні про обробку персональних даних    (Додаток 2). 
10. Персональні дані, щодо яких встановлено особливі вимоги обробки, обробляються з урахуванням статті 7 Закону.

Про здійснення будь-яких видів обробки персональних даних, які становлять особливий ризик для прав і свобод суб’єктів персональних даних, адміністрація повідомляє 
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Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини та відповідні органи у визначеному законодавством порядку.

2. Внесення змін, видалення або знищення персональних даних
1. Зміни до персональних даних вносяться працівниками адміністрації, які мають доступ до персональних даних та обробляють персональні дані, володільцем яких є адміністрація, на підставі: вмотивованої письмової вимоги суб’єкта персональних даних; припису Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини або визначених ним посадових осіб Секретаріату Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини (далі – Уповноважений); рішення суду, що набрало законної сили; звернення інших суб’єктів відносин, пов’язаних із персональними даними, якщо на це є згода суб’єкта персональних даних.

2. У разі виявлення відомостей про суб’єкта персональних даних, які не відповідають дійсності, такі відомості мають бути невідкладно змінені або знищені. 
3. Персональні дані підлягають видаленню або знищенню працівниками адміністрації, які мають доступ до персональних даних та обробляють персональні дані, володільцем яких є адміністрація, у разі: закінчення строку зберігання персональних даних, визначеного згодою суб’єкта персональних даних на обробку цих даних або законом; припинення правовідносин між суб’єктом персональних даних та адміністрацією, якщо інше не передбачено законодавством України; видання відповідного припису Уповноваженого; набрання законної сили рішенням суду щодо видалення або знищення персональних даних. 

4. Персональні дані, зібрані з порушенням вимог Закону України «Про захист персональних даних», підлягають видаленню або знищенню у встановленому законодавством порядку. 
5. Про зміну, видалення чи знищення персональних даних або обмеження доступу до них володілець персональних даних протягом десяти робочих днів повідомляє суб’єкта персональних даних, а також суб’єктів відносин, пов’язаних із персональними даними, яким ці дані було передано. 
3. Доступ до персональних даних
1. Керівники структурних підрозділів адміністрації, керівник, заступник керівника апарату адміністрації у межах своїх повноважень забезпечують: контроль за виконанням встановлених законодавством вимог із забезпечення захисту персональних даних; збереженість персональних даних, обмеженість доступу до них інших осіб; організацію обробки персональних даних працівниками адміністрації відповідно до посадових обов’язків в обсязі, необхідному для виконання таких обов’язків та доручень керівництва; повідомлення Уповноваженого в порядку, визначеному законодавством, про здійснення будь-яких видів обробки персональних даних, які становлять особливий ризик для прав і свобод суб’єктів персональних даних. 
2. Працівники, які обробляють персональні дані, зобов’язані: запобігати втраті, знищенню персональних даних та їх незаконній обробці; не допускати розголошення персональних даних, які їм було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків (таке зобов’язання залишається чинним після припинення ними 
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діяльності, пов’язаної з персональними даними, крім випадків, установлених Законом України «Про захист персональних даних»). 

3. Працівники, які мають доступ до персональних даних, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних (Додаток 3). Відомості про працівників, які надали письмове зобов’язання про нерозголошення відомостей, що належать до персональних даних, заносяться до Журналу реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних (Додаток 4). Кожен із цих працівників користується доступом лише до тих персональних даних (їх частин) суб’єктів, які необхідні з огляду на виконання ним посадових або трудових обов’язків. 
4. Датою надання права доступу до персональних даних вважається дата надання зобов’язання про нерозголошення персональних даних відповідним працівником адміністрації. 
5. Датою позбавлення права доступу до персональних даних вважається дата звільнення працівника адміністрації, дата переведення працівника цього органу на посаду, виконання обов’язків на якій не пов’язане з обробкою персональних даних. 
6. У разі звільнення працівника адміністрації, який мав доступ до персональних даних, або переведення його на іншу посаду, що не передбачає роботи з персональними даними суб’єктів, вживаються заходи щодо унеможливлення доступу такої особи до персональних даних, а документи та інші носії, що містять персональні дані суб’єктів персональних даних, передаються іншому працівнику. 
7. Доступ до персональних даних третіх осіб та порядок передачі таких даних цим особам здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про захист персональних даних». 
V. Заходи забезпечення захисту персональних даних
1. Обробка персональних даних в адміністрації здійснюється відповідно до законодавства про захист персональних даних у спосіб, що унеможливлює доступ до них сторонніх осіб. 
2. Працівники, які відповідно до посадових обов’язків здійснюють обробку персональних даних, допускаються до обробки лише після їх авторизації у відповідних інформаційних (автоматизованих) системах. 
3. Обробка персональних даних в інформаційно-комунікаційних системах адміністрації здійснюється відповідно до законодавства у сфері захисту інформації в інформаційно-комунікаційних системах. З метою забезпечення безпеки обробки персональних даних вживаються спеціальні технічні заходи захисту, у тому числі щодо унеможливлення несанкціонованого доступу до персональних даних та технічного і програмного комплексу, за допомогою якого здійснюється обробка персональних даних. На випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій затверджується відповідний План дій. В інформаційних системах забезпечується антивірусний захист, зокрема із застосуванням Windows Defender, Avast Free Antivirus тощо, та використанням технічних засобів безперебійного живлення елементів інформаційної системи. 
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4. Під час обробки персональних даних має забезпечуватися їх захист від несанкціонованого та неконтрольованого ознайомлення, модифікації, знищення, копіювання, поширення. 

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

Така документальна фіксація, а також опис дій працівників на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, надзвичайних ситуацій здійснюється відповідно до законодавства.
VІ. Відповідальні особи за забезпечення захисту персональних даних
1. Організація та координація діяльності, пов'язаної з обробкою та захистом персональних даних в адміністрації, покладається на відповідальних осіб:

· в структурних підрозділах зі статусом юридичної особи публічного права на їх керівників;

· в апараті та структурних підрозділах без статусу юридичної особи публічного права адміністрації на заступника керівника апарату адміністрації, про що видається відповідний наказ.

Безпосередня організація роботи, пов’язаної з обробкою та захистом персональних даних у структурних підрозділах апарату адміністрації покладається на їх керівників.

2. Відповідальні особи зобов'язані:

- знати законодавство України у сфері захисту персональних даних;

- інформувати керівника адміністрації 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 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.

3. Відповідальні особи, у межах своїх повноважень, мають право:

- отримувати необхідні документи, пов’язані з обробкою персональних даних;

- користуватися доступом до будь-якої інформації, яка обробляється та до всіх його приміщень, де здійснюється така обробка, якщо це не суперечить законодавству.

4. Відповідальні особи, у межах своїх повноважень, забезпечують:

- контроль за виконанням встановлених законодавством вимог із забезпечення захисту персональних даних;

- збереженість персональних даних, обмеженість доступу до них інших осіб;

- організацію обробки персональних даних працівниками відповідно до службових обов'язків;
- виконання Плану дій на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій тощо.
Керівник апарату 
районної державної адміністрації                                                            Інна РАТУШНЯК
Додаток 2

до Порядку 
обробки та захисту персональних даних в Хмельницькій районній державній (військовій) адміністрації
ПОВІДОМЛЕННЯ

щодо обробки персональних даних суб’єктів персональних даних

в _____________________________ (назва структурного підрозділу) Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області, керуючись статтями 8, 12 Закону України «Про захист персональних даних» від 1 червня 2010 року № 2297-VI, повідомляє, що Адміністрація забезпечує обробку та захист персональних даних фізичних осіб із дотриманням вимог Конституції України, Закону України «Про захист персональних даних», інших законів та нормативно-правових актів України.  

_____________________________ (назва структурного підрозділу) Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області здійснює обробку персональних даних одержувачів адміністративних послуг, працівників та інших фізичних осіб у паперовому та електронному вигляді, дані про яких отримуються під час здійснення своїх повноважень у відповідності до законодавства України. 

Відомості про володільця/розпорядника персональних даних 

_____________________________ (назва структурного підрозділу) Хмельницької районної державної адміністрації Хмельницької області, код ЄДРПОУ _______________, адреса розташування: _____________________.
Мета обробки персональних даних

_____________________________ (назва структурного підрозділу) здійснює обробку персональних даних з метою:

– забезпечення проходження державної служби та трудових відносин, військового та податкового обліків;

– надання адміністративних послуг, зазначених у Положенні про _____________________________ (назва структурного підрозділу) Хмельницької районної державної адміністрації, текст якого розміщений на сайті Хмельницької районної державної адміністрації у розділі __________________, за посиланням ________________ та провадження іншої діяльності, передбаченої законодавством України;

– виконання умов договорів, що були/будуть укладені (у т.ч. реалізації та захисту прав сторін за укладеними договорами);

– виконання повноважень, передбачених законодавством України;

– захисту законних інтересів _____________________________ (назва структурного підрозділу) або третьої особи, якій _____________________________ (назва структурного підрозділу) передаються персональні дані, крім випадків, коли потреби захисту основоположних прав і свобод фізичних осіб, у зв’язку з обробкою їх даних, переважають такі інтереси;

– реалізації інших повноважень, виконання функцій, обов’язків, які передбачені законодавством України або не суперечать йому, зокрема для виконання внутрішніх документів _____________________________ (назва структурного підрозділу), колективного договору, рішень органів державної влади та органів нагляду за діяльністю _____________________________ (назва структурного підрозділу), судових рішень.

Мета обробки _____________________________ (назва структурного підрозділу) персональних даних суб’єктів персональних даних може змінюватись внаслідок зміни умов укладення ними договорів, змісту діяльності _____________________________ (назва структурного підрозділу), у зв’язку із зміною законодавства України. Обробка персональних даних з метою надання інформації про адміністративні послуги _____________________________ (назва структурного підрозділу), статистичних даних, а також зберігання документів не вважається несумісною обробкою та здійснюється за умови забезпечення належного захисту персональних даних.

Права фізичних осіб – суб’єктів персональних даних 
Згідно зі статтею 8 Закону України «Про захист персональних даних» суб‘єкт персональних даних має право: 

1. Знати про джерела збирання, місцезнаходження своїх персональних даних, мету їх обробки, 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 обробляються його 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 честь, гідність та ділову репутацію фізичної особи. 

8. Звертатися із 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 має для нього правові наслідки.

Суб’єкт персональних даних має право на одержання від _____________________________ (назва структурного підрозділу) будь-яких відомостей про себе за умови наявності в Управління можливості ідентифікувати суб’єкта персональних даних, який звернувся з таким запитом. Якщо Управління здійснює обробку персональних даних конкретного суб’єкта персональних даних, його запит щодо отримання доступу до своїх персональних даних задовольняється протягом тридцяти календарних днів з дня його надходження, якщо інше не передбачено законодавством України. Відстрочення доступу суб’єкта персональних даних до своїх персональних даних не допускається. Копія персональних даних, що обробляються _____________________________ (назва структурного підрозділу), надається суб’єкту персональних даних у формі витягу/довідки. Доступ суб’єкта персональних даних до його персональних даних (у т.ч. надання витягу) здійснюється безоплатно.

Підстави для обробки персональних даних

Обробка персональних даних здійснюється з підстав, визначених пунктами 2 та 5 частини першої статі 11 Закону України «Про захист персональних даних», у тому числі:

– на підставі наданих законодавством України повноважень, що регламентують функції із забезпечення реалізації державної політики у сферах відповідно до повноважень _____________________________ (назва структурного підрозділу), виконання відповідних програм та заходів;

– згода суб’єкта персональних даних, надана шляхом заповнення заяви для реалізації своїх прав та свобод, встановлених чинним законодавством, є підставою на обробку персональних даних відповідно до сформульованої мети їх обробки;

– 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 виконання обов’язку володільця персональних даних, який передбачений Законом;

– необхідність захисту законних інтересів володільця персональних даних або третьої особи, якій передаються персональні дані, крім випадків, коли потреби захисту основоположних прав і свобод суб’єкта персональних даних у зв’язку з обробкою його даних переважають такі інтереси.

_____________________________ (назва структурного підрозділу) здійснює обробку персональних даних одержувачів адміністративних послуг без їх згоди шляхом взаємообміну із державними інформаційними ресурсами для перевірки правильності поданої суб’єктом інформації про майновий та фінансовий стан, та для визначення права суб’єкта на отримання, визначених чинним законодавством, видів державної соціальної допомоги або підтримки.

Обробка окремої категорії персональних даних, які становлять особливий ризик для прав і свобод суб’єктів персональних даних, здійснюється тільки за наявності спеціальних правових підстав, визначених законодавством України, зокрема:

за умови надання суб’єктом персональних даних однозначної згоди на обробку таких даних;

обробка таких даних необхідна для здійснення прав та виконання обов’язків у сфері трудових правовідносин відповідно до законодавства України із забезпеченням відповідного захисту даних суб’єкта персональних даних;

обробка таких даних необхідна для захисту життєво важливих інтересів суб’єкта персональних даних або іншої особи;

обробка таких даних необхідна для обґрунтування, задоволення або захисту правової вимоги;

обробка стосується даних, які були явно оприлюднені суб’єктом персональних даних. 

Склад та зміст персональних даних, що обробляються

_____________________________ (назва структурного підрозділу) здійснює обробку персональних даних таких категорій суб’єктів:

працівників _____________________________ (назва структурного підрозділу);

осіб, які звертаються до _____________________________ (назва структурного підрозділу) в порядку, визначеному законами України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»; «Про адміністративну процедуру», «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про свободу совісті та релігійні організації»;
звернення осіб за наданням адміністративних послуг, володільцем/розпорядником яких є _____________________________ (назва структурного підрозділу).

Склад персональних даних, які обробляються залежить від категорії суб’єкта персональних даних.

_____________________________ (назва структурного підрозділу) обробляє такі персональні данні:

1) працівників: 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) отримувачів усіх видів послуг, державних соціальних допомог та підтримки:

дані паспорта або іншого документа, що посвідчує особу, 

дані документа про присвоєння реєстраційного номера облікової картки платника податків (крім фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків, офіційно повідомили про це відповідному контролюючому органу та мають про це відмітку в паспорті);
дані документа, що посвідчує проживання на території України (для іноземця та особи без громадянства);
дані декларації про доходи та майновий стан;

відомості з диплому про освіту ;

відомості з виписки медико-соціальної експертної комісії про встановлення групи інвалідності (для осіб з інвалідністю);
відомості з свідоцтва про народження дітей; 

медичний висновок про тимчасову непрацездатність категорії “Вагітність та пологи”;
дані з центру зайнятості - про те, що заявник  зареєстрований в центрі зайнятості як безробітний;
відомості – записи у трудовій книзі заявника;
договір про відшкодування послуги з догляду;
заява про перерахування коштів  із зазначенням рахунка в установі банку, вибраного заявником послуги;
дані медичного висновку лікарсько-консультативної комісії про наявність у дитини інвалідності (для дітей з інвалідністю);
фотографічні зображення;

інші персональні дані, необхідність обробки яких визначена законодавством.
3) осіб, які звертаються в порядку, визначеному законодавством України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації»:

прізвище, ім’я, по батькові (за наявності);

місце проживання;

місце роботи;

наявність пільг, які є підставою для першочергового розгляду звернення;

відомості про засоби зв’язку;

інші дані, які особа добровільно, за власним бажанням, надає про себе.

4) осіб, які звертаються в порядку, визначеному законодавством України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність», «Про свободу совісті та релігійні організації» та «Про адміністративну процедуру» та інших законів України, які регламентують вирішення економічних, соціальних, культурних прав людини, відповідно до повноважень адміністрації:
Склад персональних даних, які обробляються адміністрацією, мають бути відповідними до вимог вище зазначених законів, адекватними та ненадмірними стосовно визначеної мети їх обробки.
Особи, яким надається доступ до персональних даних та/або передаються персональні дані
У межах _____________________________ (назва структурного підрозділу) доступ до персональних даних надається його відділам та/або окремим працівникам для виконання ними своїх посадових обов’язків, що пов’язані з реалізацією державної політики у відповідних сферах, відповідно до повноважень _____________________________ (назва структурного підрозділу) та виконанням договірних, юридичних та/або регуляторних обов'язків. 
Крім того, доступ до персональних даних надається установам для забезпечення виконання ними своїх функцій так довго і настільки, наскільки вони потребують даних для виконання їх повноважень. Всі розпорядники персональних даних, яким _____________________________ (назва структурного підрозділу) надало право обробляти персональні дані від власного імені, зобов'язані конфіденційно обробляти такі дані. У тих випадках, коли такий обов’язок встановлений законом або вимогами нормативно-правових актів державних органів, що здійснюють наглядові функції, доступ до персональних даних надається аудиторам.

Отримувачами персональних даних можуть бути особи та державні органи, які відповідно до законодавства мають право вимагати від _____________________________ (назва структурного підрозділу) розкриття цієї інформації, у тому числі, але не виключно: 

- суди; 

- органи прокуратури України; 

- органи Служби безпеки України; 

- органи Національної поліції; 

- Національне антикорупційне бюро України; 

- центральний орган виконавчої влади, що реалізує державну податкову політику; 

- приватні виконавці; 

- банківські та фінансові установи, поштові відділення АТ «Укрпошта»; 

- державні нотаріальні контори; 

- приватні нотаріуси; 

- обтяжувач за умовами обтяження, предметом якого є майнові права на грошові кошти.

Передача персональних даних третім особам здійснюється _____________________________ (назва структурного підрозділу) у зазначених випадках без отримання додаткової письмової згоди та окремого повідомлення фізичної особи – суб‘єкта персональних даних. _____________________________ (назва структурного підрозділу) здійснює обробку персональних даних у міру необхідності, протягом всієї тривалості відносин з відповідними суб’єктами персональних даних (починаючи з укладення договору/замовлення адміністративної послуги, їх виконання та закінчуючи припиненням дії відповідного договору, завершення дії надання адміністративної послуги тощо), а також до закінчення строків зберігання інформації, визначених законодавством України.

Додаток 3

до Порядку 

обробки та захисту персональних даних в Хмельницькій районній державній (військовій) адміністрації
ЗОБОВ’ЯЗАННЯ 
про нерозголошення персональних даних

	Я, _______________________________________________________________________ 

(прізвище, власне ім’я)

____________________________________________________________________________ 

(посада)

____________________________________________________________________________ ,

(структурний підрозділ)

відповідно до статті 10 Закону України «Про захист персональних даних» зобов’язуюсь не розголошувати в будь-який спосіб персональні дані інших осіб, що стали мені відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків або іншими шляхами, крім випадків, передбачених законом.

Підтверджую, що зобов’язання буде дійсним після припинення мною діяльності, пов’язаної з обробкою персональних даних, крім випадків, установлених законодавством.
Мене проінформовано про відповідальність за порушення законодавства про захист персональних даних.
__________________                                                                                 __________________

                 (дата)                                                                                                                                 (підпис)

 


Додаток 4

до Порядку 
обробки та захисту персональних даних в Хмельницькій районній державній (військовій) адміністрації

ЖУРНАЛ
реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних ___________________________ (назва структурного підрозділу) Хмельницької районної державної адміністрації

	№ 
з/п
	Прізвище, ім’я, 
по батькові
	Посада
	Дата надання
зобов’язання
	Дата позбавлення
права доступу 
до персональних 
даних та їх обробки
	Причина позбавлення
права доступу до персональних
даних та їх обробки (звільнення,
переведення на посаду, обов’язки
за якою не пов’язані з обробкою
персональних даних)
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	3
	4
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Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження начальника 
районної військової адміністрації 

25.06.2026 № 100/2026-р
План дій

на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій у Хмельницькій районній державній (військовій) адміністрації

1. Працівники Хмельницької районної державної (військової) адміністрації (далі – адміністрація) зобов'язані:
1.1. У разі виникнення надзвичайної ситуації (пожежа, повінь, стихійне лихо тощо):
- припинити обробку персональних даних;
- відключити комп'ютер (далі - ПК) від мережі електроживлення;
- паперові картотеки скласти в металеві вогнестійкі шафи та/або сейфи;
- повідомити про аварійну ситуацію відповідальних осіб за організацію роботи, пов'язаних із захистом персональних даних/керівника структурного підрозділу (заступника керівника апарату) (далі - Відповідальна особа);
- викликати пожежну службу за телефоном 101.
1.2. У разі збою систем життєзабезпечення (опалення, водопостачання, каналізації, електропостачання тощо):
- негайно відключити електроживлення;
- вжити заходів для евакуації паперових та/або електронних носіїв персональних даних;
- повідомити про аварійну ситуацію Відповідальну особу;
- викликати службу відповідного виконавця послуг.
1.3. У разі виявлення ознак несанкціонованого доступу до інформації (несанкціоноване отримання логінів і паролів доступу, підбір паролів та ключів доступу, службова недбалість користувача):
· негайно припинити обробку персональних даних;
· звернутися до адміністраторів систем та відділу цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації адміністрації з метою блокування доступу до облікового запису;
· повідомити безпосереднього керівника та Відповідальну особу;
· змінити паролі доступу.
1.4. У разі виявлення зараження програмного забезпечення та носіїв інформації комп'ютерними вірусами, а також відмові та/або збої програмного забезпечення, носіїв інформації:
· негайно припинити обробку персональних даних;
· вимкнути ПК від мережі електроживлення;
· повідомити адміністраторів систем та відділ цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації адміністрації;

· довести до відома Відповідальної особи.
1.5. Під час випадкових та/або помилкових дії, що можуть призвести до втрати, зміни, поширення, розголошення персональних даних:
· припинити обробку персональних даних;
· повідомити відділ цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації адміністрації та Відповідальну особу.
2. Про всі випадки несанкціонованого доступу до персональних даних, передбачених у пункті 1 цього Плану, та/або інші випадки, що призвели до доступу, пошкодження,
2

видалення або знищення, поширення персональних даних тощо, працівник, який виявив такий факт невідкладно усно та письмово повідомляють про подію Відповідальну особу.
Повідомлення реєструється відповідно до вимог діловодства, що діє в адміністрації.

3. Відповідальна особа негайно:

- повідомляє керівника адміністрації про випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайної ситуації тощо;

- негайно перевіряє чи припинено доступ/припиняє доступ до скомпрометованої бази даних чи іншої інформації;

- здійснює оцінку ризиків (визначає обсяг скомпрометованої інформації, в тому числі особливо чутливої тощо);
- за можливості здійснює фіксацію причин, які призвели до відповідних наслідків;

- інформує суб’єктів, чиї дані розголошено;

- організовує проведення внутрішнього службового розслідування;

- готує від імені адміністрації за підписом керівника адміністрації Повідомлення до компетентних органів для запобігання негативним наслідкам. В необхідних випадках, визначених чинним законодавством готує Повідомлення до Секретаріату Уповноваженого Верховною Радою України з прав людини про факт і обставини розголошення персональних даних.
Керівник апарату 
районної державної адміністрації
Інна РАТУШНЯК
