PAGE  

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням Виконавчої Ради ГС ВЛР 
від ___ ___________ 201__ року 
Протокол № 1

Голова Виконавчої Ради

____________________________

ПОЛОЖЕННЯ

про організацію централізованого обліку та реєстрації членів ГРОМАДСЬКОЇ СПІЛКИ “ВСЕУКРАЇНСЬКА ЛІГА РАДІОАМАТОРСТВА, АМАТОРСЬКОГО ЗВ’ЯЗКУ ТА РАДІОСПОРТУ”

РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Облік та реєстрація членів ГС ВЛР (далі – Облік) здійснюється відповідно до вимог Закону України “Про захист персональних даних” № 2297-VI зі змінами та доповненнями.
Облік здійснюється централізовано в ГС ВЛР на підставі заяв фізичних осіб про вступ до ГС ВЛР та письмових згод на обробку персональних даних осіб. 

1.2. Облік в ГС ВЛР ведеться на підставі відповідних документів осіб (п. 4 ст. 6 Закону) і повинен оновлюватися у випадку змін персональних даних (п. 2 ст. 6 і ст. 20 Закону).
1.4. Обліки членів ГС ВЛР ведуться:

внутрішній первинній – в Філіях ГС ВЛР, громадських об’єднаннях – членів ГС ВЛР та при Штаб-квартирі на членів ГС ВЛР, які безпосередньо стоять на обліку ГС ВЛР;

внутрішній централізований – в ГС ВЛР (Штаб-квартирі ГС ВЛР) всіх фізичних осіб – членів ГС ВЛР та громадських об’єднань (юридичних осіб приватного права) – членів ГС ВЛР. 

Обмін та уточнення первинних та централізованого обліків здійснюється через Штаб-квартиру ГС ВЛР за запитами встановленого в цьому Положенні зразку.
1.5. Внутрішні обліки ведуться:

в Філіях ГС ВЛР та громадських об’єднаннях – членів ГС ВЛР в електронної формі або на паперових носіях у вигляді за скорочених даних (позивної сигнал; прізвище, ім’я, по батькові; адреса фактичного проживання; пільгові умови).

В ГС ВЛР - внутрішній централізований облік членів ГС ВЛР в обсязі наданих анкетних даних в електронному вигляді та картотечний на паперових носіях.
Облік в ГС ВЛР поділяється на: 
анкетний на підставі Заяви про вступ до ГС ВЛР та відповідних до неї додатків (формується особиста справа-анкета);
алфавітний (за списком) або за позивними сигналами (за списком).

1.4. Зняття з обліку членів ГС ВЛР здійснюється у випадку:

відмови особи надати письмову згоду про обробку її персональних даних (п. 6 ст. 6 Закону);

відсутності достовірних відомостей про особу (п.2 та п.4 ст.6 Закону);

на підставі письмової інформації Голів філій ГС ВЛР та керівників громадських об’єднань – членів ГС ВЛР за фактом смерті члена ГС ВЛР;

за рішенням про припинення членства в ГС ВЛР;

за добровільним припиненням особою членства в ГС ВЛР.
РОЗДІЛ ІІ. ПОРЯДОК НАДАННЯ ІНФОРМАЦІЇ ПРО ЧЛЕНІВ ГС ВЛР
2.1. Інформація (аналітична та інша) надається за письмовою вказівкою Президента ГС ВЛР або особи, яка його заміщує, Директора Штаб-квартири за визначеною формою.

2.2. Відповідна інформація до сторонніх структур і організацій надається на підставі письмових запитів за резолюцією Президента або особи, яка його заміщує, чи Директора Штаб-квартири.
2.3. Виконання вимог встановленого режиму захисту персональних даних забезпечує сторона, що поширює ці дані.
2.4. 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.

2.5. Суб'єкт відносин, пов'язаних з персональними даними, подає запит щодо доступу (далі - запит) до персональних даних на ім’я Президента ГС ВЛР.

2.6. У запиті зазначаються:

1) прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання (місце перебування) і реквізити документа, що посвідчує фізичну особу, яка подає запит (для фізичної особи - заявника);

2) найменування, місцезнаходження юридичної особи, яка подає запит, посада, прізвище, ім'я та по батькові особи, яка засвідчує запит; підтвердження того, що зміст запиту відповідає повноваженням юридичної особи (для юридичної особи - заявника);

3) прізвище, ім'я та по батькові, а також інші відомості, що дають змогу ідентифікувати фізичну особу, стосовно якої робиться запит;

4) відомості про базу персональних даних, стосовно якої подається запит, чи відомості про володільця чи розпорядника цієї бази;

5) перелік персональних даних, що запитуються;

6) мета запиту.

2.7. У разі невідповідності запиту вимогам п. 4 ст. 16 Закону України «Про захист персональних даних» Секретарем ГС ВЛР або особою з діловодства протягом трьох робочих днів, з дня надходження, відповідний запит повертається запитувачу із зазначенням підстав повернення. 

2.8. Строк вивчення запиту на предмет його задоволення не може перевищувати десяти робочих днів з дня його надходження.

Протягом цього строку володілець бази персональних даних доводить до відома особи, яка подає запит, що запит буде задоволено або відповідні персональні дані не підлягають наданню із зазначенням підстави, визначеної у відповідному нормативно-правовому акті. 
Запит задовольняється протягом тридцяти календарних днів з дня його надходження, якщо інше не передбачено законом.

2.9. Член ГС ВЛР, як суб'єкт персональних даних має право на одержання будь-яких відомостей про себе в ГС ВЛР без зазначення мети запиту, крім випадків, установлених законом.

2.10. Відстрочення доступу суб'єкта персональних даних – члена ГС ВЛР до своїх персональних даних в ГС ВЛР не допускається.

2.11. Відмова у доступі до персональних даних допускається, якщо доступ до них заборонено відповідно до вимог Закону України “Про захист персональних даних”.

У повідомленні про відмову зазначаються:

1) прізвище, ім'я, по батькові посадової особи, яка відмовляє у доступі;

2) дата відправлення повідомлення;

3) причина відмови.
РОЗДІЛ ІІІ. ОБОВ’ЯЗКИ ОСОБИ, ЯКА ОБРОБЛЯЄ ПЕРСОНАЛЬНІ ДАНІ

3.1. Особа в ГС ВЛР, яка обробляє персональні дані, має бути обізнана з вимогами законодавства України у сфері захисту персональних даних.

3.2. Особа в ГС ВЛР, яка обробляє персональні дані, зобов’язана:

3.2.1 Запобігати втраті персональних даних або їх неправомірному використанню.
3.2.2. Не розголошувати персональні дані, які їм було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків, при цьому таке зобов’язання чинне після припинення ними діяльності, пов’язаної з обробкою персональних даних, крім випадків, установлених законом.

3.2.3. У разі повідомлення суб’єкта персональних даних про зміни його персональних даних своєчасно вносити відповідні зміни до централізованого внутрішнього обліку (далі – ЦВО) членів ГС ВЛР.
3.2.4. Терміново повідомляти Директора Штаб-квартири - відповідального за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці у ЦВО у разі:
втрати або неумисного знищення носіїв інформації з персональними даними;
втрати ними ключів від приміщень, сейфів, шаф, де зберігаються персональні дані;
якщо ідентифікаційні дані для входу в автоматизовану систему стали відомі іншим особам, за винятком системного адміністратора;
виявлення спроби несанкціонованого доступу до персональних даних.
3.2.5. При звільненні з роботи або переведенні на іншу посаду своєчасно передати Директору Штаб-квартири або іншої призначеної особі, носії інформації, що містять відомості про персональні дані, які були отримані або створені особисто чи спільно з іншими працівниками (членами ГС ВЛР) під час виконання посадових обов’язків за відповідним актом приймання-передачі.

РОЗДІЛ ІV. ЗАХИСТ, ЗБЕРІГАННЯ ТА ЗНИЩЕННЯ ПЕРСОНАЛЬНИХ ДАНИХ

4.1. Персональні дані суб'єктів персональних даних зберігаються у строк не більше, ніж це необхідно відповідно до мети їх обробки, якщо інше не передбачено законодавством у сфері архівної справи та діловодства. 
4.2. Відбір документів з персональними даними, терміни зберігання яких закінчилися, для знищення провадиться експертною комісією, склад якої визначається розпорядженням Президента ГС ВЛР або Директора Штаб-квартири.
4.3. Знищення персональних даних здійснюється у спосіб, що виключає подальшу можливість поновлення таких персональних даних.
4.4. Під використанням персональних даних суб'єктів персональних даних розуміються будь-які дії володільця ЦВО щодо обробки цих даних, дії щодо їх захисту, а також дії щодо надання часткового або повного права обробки персональних даних іншим суб’єктам відносин, пов’язаних із персональними даними, що здійснюються за згодою суб’єкта персональних даних чи відповідно до закону.
4.5. Відомості про особисте життя фізичної особи не можуть використовуватися як чинник, що підтверджує чи спростовує її ділові якості.
4.6. Доступ до персональних даних фізичних осіб, внесених до автоматизованої системи та картотек персональних даних, мають працівники відповідних виконавчих органів, а також міський голова, його заступники, секретар міської ради, керуючий справами виконкому, керівники та працівники юридичного, загального, інформаційно-аналітичного та комп’ютерного відділів міської ради, а також інших виконавчих органів, які залучаються до підготовки та погодження документів, які містять персональні дані з БПД відповідно до розподілу обов’язків в обсязі, необхідному для виконання таких обов’язків.

4.7. Працівники, які працюють з персональними даними, та особи, зазначені у пункті 4.6, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які їм було довірено або які стали відомі у зв'язку з виконанням посадових обов’язків.
4.8. Право доступу до персональних даних та їх обробку надається особам лише після підписання зобов’язання про нерозголошення персональних даних. 
4.9. Датою надання права доступу до персональних даних вважається дата надання зобов’язання.
4.10. Датою позбавлення права доступу до персональних даних вважається дата звільнення відповідного працівника або дата його переведення на посаду, по якій посадовою інструкцією не передбачена обробка персональних даних.

4.11. Право доступу до автоматизованої системи надається працівникам (членам ГС ВЛР), в посадових інструкціях яких передбачено функції з обробки даних в автоматизованій системі та які надали письмове зобов’язання щодо нерозголошення персональних даних.
4.12. Члени ГС ВЛР допускаються до обробки персональних даних в автоматизованій системі лише після їх ідентифікації (логін, пароль), які надаються адміністратором автоматизованої системи.

4.13. Доступ осіб, які не пройшли процедуру ідентифікації, блокується.
4.14. Автоматизована система в обов’язковому порядку забезпечується антивірусним захистом та засобами безперебійного живлення елементів системи. 

4.15. При переведенні на іншу посаду, яка не передбачає обробки персональних даних, або звільненні особи, яка мала право на обробку персональних даних в автоматизованій системі, або якщо ідентифікаційні дані для входу в автоматизовану систему стали відомі іншим особам ідентифікаційні дані працівника (логін, пароль) вилучаються з системи адміністратором автоматизованої системи.
4.16. Директор Штаб-квартири ГС ВЛР, є відповідальним за організацію роботи, пов’язаної із захистом персональних даних та забезпечує захист персональних даних у формі картотек (на паперових носіях) від несанкціонованого доступу. 
4.17. До роботи з картотеками персональних даних допускаються лише особи, у посадових інструкціях яких передбачено відповідні функції та які надали письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які їм було довірено або які стали відомі у зв'язку з виконанням посадових обов’язків. 

4.18. Двері у приміщеннях, де зберігаються картотеки персональних даних, обладнуються замками.
4.19. Картотеки зберігаються у шафах і сейфах, що надійно зачиняються.

РОЗДІЛ V. ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ЗМІН ДО ПОЛОЖЕННЯ
5.1 Проект зміни до цього Положення розробляється Штаб-квартирою ГС ВЛР.
5.2. Зміни до цього Положення затверджуються рішенням Виконавчої Ради або Координаційної Ради ГС ВЛР.
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