
coJroM'flHCbKA perlorula B MICTr Krr€Br
AEPxTABHA AAMrrucrnnqri

YIIPAB JIIHH'I C OIIIANTTT Oi TA B E TE PAH C bK Oi U O"TUTI,IKI4

HAKA3

IIpo 3arBepAlI(eHHq llopngxy o6po6rcu ra 3axr.rcry rrepcoHarbHgx AaHHx B
ynpan.ninHi coqia.nrnoi Ta Berepaucurcoi no.nirurcu CoroNr'qucrnoi pafionHoi a
vricri Kuesi Aeplr(aBHoi aaruiHicrpaqii

BilnosiAHo Ao 3arony Vxpainu <llpo 3axr,rcr nepcoHanbHr4x AaHvrx>>)fIyHKry 1.2 pos4iny I Tzuoeoro nopsrKy o6po6xz nepcoHanbHr4x AaHr4x,
3arBepA)KeHoro HaKa3oM VnoeuoeaxeHoro BepxoeHoi Palu Vxpainz 3 npaB
nIoArIHI4 sil 08 ci'{Hq 2014 poKy J\lb llo2-14, ra 3 Meroro ro.rl€urbrrroro
BAocKoHaneHHt oprani:aqiT po6ora r o6po6rv ra 3axucry nepcoH€urbHr4x AaHzx B
yupaeniHHi couianrHoi ra BerepaHcrxoi nori'rvKvr Coloru'sHcrxoi pafionHoi s N,ricri
Kraesi Aep)r(aBHoi aanriHicrpauii

HAKA3VTO:

1. 3arnepAzru llopr4ox o6po6xa ra 3axaery rrepcoH€LnbHr4x AaHlrX B
yuparninui coqianruoi ra BerepaHcrxoi norirvK:a Conou'snirxoi pafioguoi s N,ricri
Kresi Aepx{aBHoi a4nliuicrpaqii, uro AoAaerbcq.

2. Biaainy npaBoBoro sa6esreqeHHr ynparninnq couianruoi ra nerepaucrxoilolirura Coloru'sucrxoi pafioHHoi B uicri Kzeei AepxaBHoi aanrinicrpaqii
ga6esnequrH rIoAaHH.s uboro HaKa3y Ha AepxaBHy pe€crpauirc eiAnoeiAHo 4o Vrasy
flpesz4eura Vxpaiuu ni4 03 xosrHq 1992 poKy }lb 493 ,.npo AepxaBHy peecrpaqiro
HopMarrlBHo-npaBonzx axrie uinicrepcrB ra isruzx opranie BVKoHaBT{oi ela4n>.

3. Kepinuzxana crpyl(rypHl,Ix ni4po:4inie ynpauinur coqiarruoi ra
nerepaucrroi 'nolirzxz Colov'qucst<oi pafronnol B naicri Krzesi 4epxanuoi
a4naiHicrpaqii uusHaqr4'rw npaqieHurcie, axi Marorb Aocryn Ao rrepcoH€urbHr4x AaHprx>Ta ga6egneqrarz HaAaHH.f, rII,IcbtvloBofo go6on'sgauus npg' Hepo3ronoueHH.s
rrepcoH€LrrbHnx AaHZX TaKr4Mr,r npaqieHrz KaM a.
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4. Ilefi HaK€I3 ua6upae qlaHuocri 3 AHr fioro oQiqifinoro onpr4nroAHeHHt
eiAnosiAHo Ao 3aKoHo,qaBcrBa.

5. KoHrponb 3a Br,rKoHaHHqM qboro HaKa3y 3aJrr4rxaro sa co6orc.

Burouyeaq o6os'ssxie
Har{zurbHura ynpaalinur IOniq POXOBI4K



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ управління соціальної та
ветеранської політики Солом’янської
районної в місті Києві державної
адміністрації
«__» _______2026 року № ____

Порядок
обробки та захисту персональних даних в управлінні соціальної та

ветеранської політики Солом’янської районної в місті Києві державної
адміністрації

І. Загальні положення

1. Цей Порядок встановлює загальні вимоги до організаційних і технічних
заходів обробки та захисту персональних даних, володільцем та розпорядником
яких є управління соціальної та ветеранської політики Солом’янської районної
в місті Києві державної адміністрації (далі – управління), що обробляються
повністю чи частково із застосуванням автоматизованих засобів, а також
персональних даних, що обробляються у паперовій формі.

2. Цей Порядок є обов’язковим до виконання працівниками управління,
які мають доступ до персональних даних та обробляють персональні дані,
володільцем та розпорядником яких є управління.

3. Терміни у цьому Порядку вживаються у значеннях, наведених у Законах
України «Про захист персональних даних», «Про захист інформації в
інформаційно-комунікаційних системах».

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

5. Персональні дані, що обробляються, є інформацією з обмеженим
доступом, крім випадків, передбачених статтею 5 Закону України «Про захист
персональних даних».

6. Персональні дані в інформаційних системах управління обробляються
автоматизовано в електронній формі за допомогою програмних засобів
(інформаційно-комунікаційних системах) та у паперовій формі шляхом їх
збирання, зберігання та використання.
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7. Управління здійснює обробку персональних даних, володільцем або

розпорядником яких воно є.

8. Обробка персональних даних здійснюється виключно в межах
повноважень управління.

9. Обробка персональних даних, щодо яких встановлені особливі вимоги,
та/або яка становить ризик для прав і свобод суб’єктів персональних даних,
здійснюється відповідно до статей 7 та 9 Закону України «Про захист
персональних даних».

ІІ. Мета та підстави обробки персональних даних

1. Обробка персональних даних в управлінні здійснюється з метою
реалізації державної політики у сфері соціального захисту населення та
ветеранської політики.

2. Обробка персональних даних, володільцем яких є управління,
здійснюється з метою:

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

забезпечення права особи на доступ до електронних послуг та інформації
про адміністративні та інші публічні послуги, звернення до органів державної
влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій,
отримання інформації з електронних інформаційних ресурсів, яка необхідна для
надання послуг;

надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій з питань
отримання соціальної підтримки, пільг, компенсацій та адміністративних послуг;

надання соціальних та адміністративних послуг, передбачених
законодавством;

здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання соціальних та
адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень;

підготовки передбаченої законодавством статистичної та іншої інформації.

3. Обробка персональних даних, розпорядником яких є управління,
здійснюється з метою:

прийняття від суб’єктів звернень (суб’єктів персональних даних)
документів, необхідних для надання соціальної підтримки, пільг, компенсацій
та адміністративних послуг, реєстрації поданих документів та їх подання (у
передбачених випадках - копій) у встановленому порядку відповідним суб’єктом
надання соціальних та адміністративних послуг;

видачі або направлення засобами поштового зв’язку суб’єктам звернень
повідомлення про результат надання відповідної соціальної або адміністративної
послуги (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта
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звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративної або
соціальної послуги, оформленого суб’єктом надання такої послуги;

організаційного забезпечення надання соціальних та адміністративних
послуг суб’єктами надання таких послуг.

4. Обробка персональних даних здійснюється виключно в обсязі,
необхідному для досягнення визначених цілей.

5. Обробка персональних даних здійснюється на підставі та відповідно до
вимог Конституції України, Законів України «Про захист персональних даних»,
«Про державну службу», «Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі
послуги» та інших нормативно-правових актів з метою здійснення повноважень
управління.

6. Підставами для обробки персональних даних управлінням є:
згода суб’єкта персональних даних на обробку його персональних даних;
дозвіл на обробку персональних даних, наданий володільцю персональних

даних відповідно до законодавства виключно для здійснення його повноважень;
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 законодавством.

ІІІ. Категорії суб’єктів та склад персональних даних

1. Управління здійснює обробку персональних даних таких категорій
суб’єктів:

працівників управління та кандидатів на зайняття вакантних посад,
призначення на які здійснюються управлінням;

осіб, які звертаються до управління в порядку, визначеному Законами
України «Про звернення громадян» та «Про доступ до публічної інформації»;

фізичних осіб (заявників), які звертаються до управління для отримання
соціальної підтримки, пільг, компенсацій та адміністративних послуг у сфері
соціального захисту населення та ветеранської політики.

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

3. Управління здійснює обробку таких персональних даних
працівників та кандидатів на зайняття вакантних посад, призначення на які
здійснюється управлінням:

прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності);
власноручний підпис;
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реквізити паспорта громадянина України (назва документа, серія (за

наявності), номер, дата видачі та уповноважений суб’єкт, що видав документ);
унікальний номер запису в Єдиному державному демографічному реєстрі

(за наявності);
відомості про задеклароване / зареєстроване місце проживання

(перебування);
реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія

(за наявності) та номер паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні
переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової
картки платника податків та офіційно повідомили про це відповідний
контролюючий орган і мають відмітку у паспорті);

дата народження та місце народження;
відомості про громадянство;
фотографічне зображення особи (за наявності в документах або

інформаційних системах);
відомості про засоби зв’язку;
відомості про освіту;
відомості про сімейний стан та склад сім’ї;
відомості про трудову діяльність;
відомості про матеріальний стан, майнові та немайнові відносини;
відомості про відсутність судимості;
військово-облікові дані;
відомості про стан здоров’я;
відомості про ділові та особисті якості;
відомості про наявність прав на пільги та компенсації;
інші персональні дані, необхідність обробки яких визначена

законодавством.

4. Управління здійснює обробку таких персональних даних осіб, які
звертаються в порядку, визначеному Законами України «Про звернення
громадян» та «Про доступ до публічної інформації»:

прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності);
підпис заявника із зазначенням дати;
відомості про задеклароване / зареєстроване місце проживання

(перебування);
відомості про засоби зв’язку;
наявність пільг, які є підставою для першочергового розгляду звернення;
інформація, викладена в зверненнях/запитах на інформацію (у межах

повноважень управління);
інші дані, які особа добровільно надала або повідомила про себе.

5. Управління здійснює обробку таких персональних даних фізичних осіб
(заявників), які звертаються до управління для отримання соціальної підтримки,
пільг, компенсацій та адміністративних послуг у сфері соціального захисту
населення та ветеранської політики:
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прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності);
дата та місце народження;
реквізити паспорта громадянина України та документів, що підтверджують

спеціальний статус (назва документа, серія (за наявності), номер, дата видачі та
уповноважений суб’єкт, що видав документ);

унікальний номер запису в Єдиному державному демографічному реєстрі
(за наявності);

відомості про громадянство;
реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія

(за наявності) та номер паспорта (для фізичних осіб, які через свої релігійні
переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової
картки платника податків та офіційно повідомили про це відповідний
контролюючий орган і мають відмітку у паспорті);

відомості про задеклароване / зареєстроване місце проживання
(перебування);

відомості про засоби зв’язку;
фотографічне зображення особи (за наявності в документах або

інформаційних системах);
відомості про сімейний стан та склад сім’ї;
відомості про матеріальний стан, майнові та немайнові відносини;
відомості про відсутність судимості;
відомості про стан здоров’я;
відомості про наявність прав на пільги та компенсації;
відомості про соціальний статус;
контактні дані законного представника, опікуна, піклувальника;
контактні дані довіреної особи (у разі подання документів через

представника);
інші персональні дані, необхідність обробки яких визначена законодавством

та/або які особа добровільно надала, або повідомила про себе.

6. Управління здійснює збір та обробку персональних даних для виконання
завдань та повноважень, визначених чинним законодавством України у сфері
соціального захисту населення та ветеранської політики.

7. Обробка персональних даних здійснюється управлінням лише за згодою
суб’єкта персональних даних, за винятком тих випадків, коли така згода не
вимагається Законом України «Про захист персональних даних».

8. Згода суб’єкта на обробку його персональних даних повинна бути
добровільною та інформованою. Згода може надаватися суб’єктом у письмовій
або електронній формі, що дає змогу зробити висновок про її надання.
Документи (інформація), що підтверджують надання суб’єктом згоди на обробку
його персональних даних, зберігаються управлінням впродовж часу обробки
таких даних.
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IV. Порядок обробки персональних даних

1. Спосіб збору, накопичення персональних даних

1. Збирання персональних даних працівників управління та кандидатів на
зайняття вакантних посад здійснюється шляхом надання ними відповідних
документів, визначених законодавством, зокрема, про державну службу, працю,
військовий облік тощо.

Накопичення персональних даних працівників управління здійснюється в
паперовій та/або електронній формах в інформаційно-комунікаційних системах.

2. Збирання персональних даних осіб, які звертаються до управління
відповідно до Законів України «Про звернення громадян», «Про доступ до
публічної інформації», «Про інформацію», «Про адвокатуру та адвокатську
діяльність», «Про Національний архівний фонд та архівні установи»
здійснюється шляхом використання відомостей про таких осіб, зазначених в
заявах, запитах на інформацію, зверненнях, адвокатських запитах та інформації
в паперовій та/або електронній формах, що надходять у відповідь на подані
згідно із законодавством запити.

Накопичення персональних даних вказаної категорії суб’єктів здійснюється
в системі електронного документообігу «АСКОД».

3. Персональні дані, отримані управлінням в процесі здійснення
повноважень, обробляються в паперовій та/або електронній (автоматизованій)
формах з використанням відповідних програмних засобів.

Накопичення персональних даних здійснюється в інформаційно-
комунікаційних системах управління та/або в реєстрах і базах (банках) даних,
ведення яких передбачено законодавством. У паперовій формі дані зберігаються
в структурних підрозділах управління відповідно до законодавства.

4. Управління повідомляє суб’єкта персональних даних про його права,
володільця персональних даних, склад та зміст зібраних персональних даних,
мету збору персональних даних та осіб, яким передаються персональні дані, у
письмовій (електронній або паперовій) формі у Повідомленні суб’єкта
персональних даних про обробку персональних даних (додаток 1).

2. Строки та умови зберігання персональних даних

1. Персональні дані обробляються у формі, що допускає ідентифікацію
фізичної особи, якої вони стосуються, у строк не більше, ніж це необхідно
відповідно до мети їх обробки, якщо інше не передбачено законодавством.

2. Персональні дані зберігаються:
у паперовій формі – у службових приміщеннях, шафах, сейфах з обмеженим

доступом;
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в електронній формі – в інформаційно-комунікаційних системах із

застосуванням засобів захисту інформації.

3. Зберігання здійснюється з дотриманням умов, що унеможливлюють
несанкціонований доступ; випадкову втрату або знищення; незаконне
копіювання чи поширення.

4. Забезпечення збереженості та цілісності персональних даних
здійснюється відповідно до вимог розділу 5 цього Порядку.

3. Внесення змін, видалення або знищення персональних даних

1. Працівники структурних підрозділів управління, які здійснюють
обробку персональних даних в обсягах, визначених їх посадовими інструкціями:

переглядають персональні дані на предмет їх актуальності та достовірності
відповідно до законодавства;

вносять зміни до персональних даних на підставі вмотивованої письмової
вимоги суб'єкта персональних даних.

2. Зміни до персональних даних вносяться 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;

рішення суду, що набрало законної сили.

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

4. У разі виявлення відомостей про особу, які не відповідають дійсності,
такі відомості мають бути невідкладно змінені або знищені.

5. Персональні дані підлягають видаленню або знищенню у разі:
закінчення строку зберігання персональних даних;
припинення правовідносин між суб’єктом персональних даних та

управлінням, якщо інше не передбачено законодавством;
видання відповідного припису Уповноваженого Верховної Ради України з

прав людини або визначених ним посадових осіб Секретаріату Уповноваженого
Верховної Ради України з прав людини;

набрання законної сили рішенням суду щодо видалення або знищення
персональних даних.

6. Персональні дані, зібрані з порушенням вимог Закону України «Про
захист персональних даних», підлягають видаленню або знищенню у
встановленому законодавством порядку.
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7. Суб’єкт персональних даних має право пред’явити вмотивовану вимогу

щодо зміни або знищення своїх персональних даних (їх частини) володільцем та
розпорядником персональних даних, якщо ці дані обробляються незаконно чи є
недостовірними.

8. Якщо за результатами розгляду такої вимоги виявлено, що персональні
дані суб’єкта (їх частина) обробляються незаконно або є недостовірними,
управління припиняє обробку персональних даних суб’єкта (їх частини) та
інформує про це суб’єкта персональних даних.

9. У разі якщо вимога не підлягає задоволенню, суб’єкту надається
вмотивована відповідь щодо відсутності підстав для її задоволення.

10. Суб’єкт персональних даних має право відкликати згоду на обробку
персональних даних без зазначення мотивів, у разі якщо єдиною підставою для
обробки є згода суб’єкта персональних даних.

4. Умови передачі персональних даних третім особам

1. Передача персональних даних третім особам здійснюється у випадках
передбачених законодавством.

Доступ до персональних даних третіх осіб визначається відповідно до вимог
статті 16 Закону України «Про захист персональних даних».

2. Доступ третіх осіб до персональних даних, які перебувають в управлінні,
як розпорядника інформації, здійснюється відповідно до вимог Закону України
«Про доступ до публічної інформації».

3. Доступ до персональних даних третій особі не надається, якщо зазначена
особа відмовляється взяти на себе зобов’язання щодо забезпечення виконання
вимог Закону України «Про захист персональних даних» або неспроможна їх
забезпечити.

5. Доступ до персональних даних осіб

1. Працівники управління, які обробляють персональні дані, мають бути
ознайомлені з вимогами Закону України «Про захист персональних даних» та
інших нормативно-правових актів у сфері захисту персональних даних.

2. Працівники управління, які обробляють персональні дані, зобов’язані
дотримуватись вимог законодавства у сфері захисту персональних даних,
запобігати втраті персональних даних та їх неправомірному використанню, не
розголошувати персональні дані, які їм було довірено або які стали відомі у
зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
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3. В управлінні ведеться облік працівників, які мають доступ до

персональних даних суб’єктів. Управління визначає рівень доступу зазначених
працівників до персональних даних суб’єктів. Кожен із цих працівників
користується доступом лише до тих персональних даних (їх частин) суб’єктів,
які необхідні у зв’язку з виконанням своїх професійних чи службових обов’язків.
Працівники управління, які мають доступ до персональних даних, надають
письмове Зобов’язання про нерозголошення персональних даних (додаток 2),
яке зберігається в особовій справі працівника. Зобов’язання про нерозголошення
персональних даних залишається чинним після припинення працівником
діяльності, пов’язаної з персональними даними, крім випадків, установлених
Законом України «Про захист персональних даних».

4. Усі інші працівники управління мають право на повну інформацію лише
стосовно власних персональних даних.

5. Відомості про працівників управління, які надали письмове
Зобов’язання про нерозголошення персональних даних, заносяться до Журналу
реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних (додаток 3).

Датою надання права доступу до персональних даних вважається дата
надання Зобов’язання про нерозголошення персональних даних відповідним
працівником.

Датою позбавлення права доступу до персональних даних вважається дата
звільнення працівника, дата переведення на посаду, що не передбачає обробку
персональних даних.

6. У разі звільнення працівника, який мав доступ до персональних даних,
або переведення його на іншу посаду, що не передбачає роботу з персональними
даними суб’єктів, вживаються заходи щодо унеможливлення доступу такого
працівника до персональних даних, а документи та інші носії, що містять
персональні дані суб’єктів, передаються іншому працівнику.

7. Суб’єкт персональних даних має право на одержання від управління
будь-яких відомостей про себе без зазначення мети запиту, крім випадків,
установлених законодавством.

V. Заходи забезпечення захисту персональних даних

1. Обробка персональних даних в структурних підрозділах управління
здійснюється відповідно до законодавства у сфері захисту персональних даних.

2. Обробка персональних даних в інформаційних системах здійснюється
відповідно до законодавства у сфері захисту інформації в інформаційно-
комунікаційних системах.
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3. Умови обробки інформації в інформаційно-комунікаційній системі

визначаються власником системи відповідно до договору з володільцем
інформації, якщо інше не передбачено законодавством.

4. Обробка персональних даних здійснюється у спосіб, що унеможливлює
доступ до них сторонніх осіб.

Працівники, які відповідно до посадових обов’язків здійснюють обробку
персональних даних в інформаційних системах, допускаються до обробки лише
після їх авторизації в системі.

5. З метою забезпечення безпеки обробки персональних даних вживаються
спеціальні технічні заходи захисту, у тому числі щодо унеможливлення
несанкціонованого доступу до персональних даних та технічного й програмного
комплексу, за допомогою якого здійснюється обробка персональних даних.

6. У разі несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження
технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, здійснюються
заходи згідно з Планом дій працівників управління соціальної та ветеранської
політики Солом’янської районної в місті Києві державної адміністрації на
випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження
технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, запровадження
воєнного стану, у разі захоплення населеного пункту та/або державного органу
чи безпосередньої загрози його захоплення (додаток 4).

7. З метою забезпечення захисту персональних даних в управлінні
створюється (визначається) структурний підрозділ або відповідальна особа, що
організовує роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці.
Інформація про зазначений структурний підрозділ або відповідальну особу
повідомляється Уповноваженому Верховної Ради України з прав людини.

8. Відповідальна особа/структурний підрозділ, що організовує роботу,
пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці:

інформує та консультує працівників управління з питань додержання
законодавства про захист персональних даних;

взаємодіє з Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини та
визначеними ним посадовими особами його секретаріату з питань запобігання
та усунення порушень законодавства про захист персональних даних;

здійснює заходи, спрямовані на підвищення обізнаності працівників
Управління із законодавством у сфері захисту персональних даних, у тому числі
проводить систематичні навчання.

9. Вимоги відповідальної особи до заходів щодо забезпечення обробки
персональних даних є обов’язковими для всіх працівників управління, які
здійснюють обробку персональних даних.
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VI. Збереження інформації про операції, пов’язані з обробкою

персональних даних та доступом до них

1. Облік операцій, пов’язаних із обробкою персональних даних суб’єкта та
доступом до них, здійснюється управлінням відповідно до Закону України «Про
захист персональних даних».

2. Під час обробки персональних даних повинен забезпечуватися їхній
захист від несанкціонованого та неконтрольованого ознайомлення, модифікації,
знищення, копіювання, поширення.

3. Факти порушень процесу обробки та захисту персональних даних
підлягають документальній фіксації структурним підрозділом або
відповідальною особою, що організовує роботу, пов’язану із захистом
персональних даних при їх обробці.

Виконувач обов’язків начальника
управління соціальної та
ветеранської політики
Солом’янської районної в місті
Києві державної адміністрації Юлія РОЖОВИК


