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l. Загальнi IIoJIor*сeIItIrI

1.1. Гоrовний сlrеtliалiст, вiддi.lту розI,jIяду скарг Управлiння з питань
захисту персонаJlьItих ланих (далi головlrий спецiалiст) с посадовою особою
CeKpeTapiaTy Уповноваженого ВерховноТ Ради УкраТни з прав -гIюдини (да-цi

CeKpeTapiaT), правовий статус якоТ визначасться Законом УкраТни "Про державну,
службу".

1.2, I'оловtlий спецiалiст призF{ачаеться на посаду i звiльrrя€тъся з посади
Уповноваженим ВерховноТ Ра:lи Украitrи з прав лIодиFIи (далi - Уповноважений)
вiдповiдно до чинFIого закоF{одавства.

1.3. Головний спецiа-:тiст безпосерелньо rriлrlорядкований завiдlувачу вiддiлу

розгляду скарг Управлiння з пLlтаi]ь захI]сту персо}]а*цьFlих даних (далi - завiлувач
вiддiлУ).

|.4. На посадy головIIого спецiапiста призначасться оссlба з вищою освiтою з

освiтньо-ква-пiфiкаrtiйним piBHeM ctteцia;ticтa або магiстра за спецiальFIостями в

галузi знань "Право" ,га стажем робоr,и за фахом на дер}кавrriй слуlкбi не менше 1

року або ста;к роботи за фахом tз iнших сферах не менtце 2 poKiB.
1.5. Головt-tий спецiа,цiст у своТй дiя-ltьнос,гi керусться Конст,итучiсю УкраТни.

Законом УкраТни "IIро Уповгtоваженого ВерховноТ Ра,ци УкраТни з прав людини",
Законом УкраТни "Про захист персона-.tьних дlаних", iгIlttими законами Украiни та
пiдзаконними нор\{ативIlо-правовими актами, Полоrкенням про CeKpeTapiaT,
наказами УгlовноваженоI,о ,га Керiвника CeKpeTapiaTy, положеннями про
Управлiння з питань захисту персонfuIILних /{аних (;ta;ri Управлiння) та вiддiл

розгляду скарг (да:li вiлдiл), iHcTpyKuicro з ,l{i.ttоводства, правиJIами етичноi
поведiнки державноl-о с:rужбовrц, гIравилами ,га нормами охорони пparri та
протипожежного захисту.

Г'о.ltовrtий сгrецiа.;tiст, IIовиtIеI{ володiт,и основi]и\,1и приI{ципаN,Iи роботи на

комII'юl,ерi r,а вiдtrовijttllrх IIроIрамIrих засобах, Bi.,Ibнo tзолодiт,и державI]ою мовою.
1.6. У разi Bi2lcyTHocтi го.ltовного спецiаliс,r,а його обов'язки виконус iнший

працiвник вiддiлу за доруче}IIIяN4 завiдцуiзача вiддiлу або начzuIьника Управлiння.
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2. Завдання та обов'язки

2.|, здiйснюс опрацюванIш, облiк, аналiз, вивченнrI та перевiрку скарг та
звернець громадян, що стос)/тоться порушеннrI iх прав та недодержаннrI законодавства у
сферi захисту персонаJIьнltх даних, та вживае вiдповiднi заходи pearyBaHIUI, що не
потребують проведеннrI виiэних перевiрок, та контролюс ik виконаннrI, зокрема:

/-. \. | го,гуС запиl,И до вололlльцlВ та розпорядникiв IIерсонацьних даних, Та j{o
iншrих сr,б'сктiв вiдносин, поts'язаних iз персонаlьними лани\,Iи, на предмет гrеревiрки

2.1 .l вололiльцiв та розtlорядникiв

викладених i] зверrtеннi (скарзi) фактiв;
2.1.2 з.riйсIIюс анапiз оl,риманих вiдповiдей та MaTepiairiB;
2.1.З здiйснIос пiдготовку проектiв рiшень за результатами розгляду звернеFIь

громадян до Уповноваженого з питань захисту IIсрсональFIих даI]их;
2.|,1 направляс вимоги про запобiгання та усуi{енIIя виявлених пор,чшень

законодавства про :]ахи с,г п ерсонiLrIьних даI]их ;

2.1.5 повiдомляс заявнИкiв про хiд та резу,чьт€]jIи проваД}кень, вiдкритих заii
скаргаN,Iи.

2.2. У межах здiйсttенняi заходiв реаtування у зв'язку з розглядом скарг та
iнших звернень громадяFI у разi riеобхiдностi готус пропозицiт ш]одо провелення
виiзних перевiрок iзо.ltодiльцitз,га розпорядникiв персональних даних.

2.з. За дорlrченIIяМ керiвництва IIалсиЛас звсрнеIIня гроN,lадян за на:tежнiстю до
вiдповiдНих орга}{iв з рекомегtдацiяl,ILI LцоJо Jотри}IаIIIц стаI]дарr.iв у сферi захисту
персонацыiих даIIих ],а конl,ро,lюс розг--IяJ TaKIlx звернеrIь.

2.4. За доруlеI{ням KepiBHt,luTBa бере },часть у, виiЪних перевiрках додержаню{
вимог закоr{одавс],tsа Ilро захllс,г персона-lьних даних фiзичних осiб, фiзичних осiб-
пiлприсмttiв, пiдlIрисмств, установ i органiзацiй ycix форм власностi, органiв деря<авноТ
влади та органiв мiсtlевого са\,Iоврядування, що с володiльцями та/або розпорядниками
персонаJIьних даних.

2.5, Складас протоколи про адмiнiстративнi праtsопорушення у разi виявлення
порушення законодаi]ства у сферi захисl.у персонаlьнl]х даних] невиконання законних
вимог Уповноваженого ,га представникiв Уtlовнова}кеного, гrорушення Закону УкраТни
uПро звернеLtня громаl|цн> (гrрава IIа звернення), здiliснтос оформлення ма.герiа,riв про
адмiнiстративI]е правопоруIлеFIня з питань, ш{о IJа-]ежатъ до компетенчiТ Управлiнлtя,
ознайомлю€ з пpo],oкojloM особу, стосовно якоТ склалено tIро1окоJr про адмiнiстративне
правопорушен}{я ,l,a забезпечус супровi71 матерiалiв про адмiнiстра].ивне
правопорушеннlI в сулi.

2.6. З'ясовус та роз'яснIOс захоilи, Lцо ii п,rас ij}ки.ги особа, яка полала звернення
до Уповноваженого дJIя забезгlечення захисту прав Jподи}Iи у сферi iu"".ry
llерсонаIьних даних.

2.7. Бере у{асть в iнформацiйних, роз'яснюваJIьних та навчаJIьних заходах з
питань захис,гу персонаJIьних даних.

2,в. Го,гус матерiztчи для звiту про сl.ан /iОДеРЯtаIIня :]аконодавс].ва rlpo захист
персонаJIьних даI{их.

2.9, Бере у{асть у пiдготовцi матерiалiв
данию) на офiцiйному сайтi Уповноваженого.

для роздiлу <<Захист персональних
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2.10. Бере участь у пiдготовui проектiв конститучiйних подань Уповноваженого,
гоryе проекти подань до Президента УкраiЪи, Голови Верховноi Ради УкраiЪи,
Прем'ср-мiнiстра Украiни, l'енералъного прокурора УкраТни, керiвникiв державних
органiв, органiв мiсцевого самоврядуваFIIIя для вх{итгя tзiдгtовiдних заходiв з метою

усунення та запобiгання порушеI]няN,I праts в сферi захисту персонацьних даних або
сприяння ix поновленню та здiйснlос контроль за ii реапiзацiсю.

2.1i. Забезпечус пiдготовку MaTepia.lliB Jtля lrtорiчних i спецiальних доповiдей
Уповноваженого та iншlих локументiв з питань, що вiднесенi до компетенцii вiддiлу.

2.I2.. Готус проrrозиuiТ шодо розробки законопроектiв та проектiв iнtttих
норма,гивно-правових aKTiB, необхiлних дJrя запобiг,ання IIорушIенням права на захист
персональних даних або сltриянгtя Тх поFIовленнIо.

2.|3. За дору-Iенням Уповновахiеного бере участь у роботi мiжнародних
органiзачiй з питань захисту персонzulьних даних.

2,14, За дорученням керiвництва здiйснюс особист,ий прийом грома/цн в

установленому порядку з питаIJь, що наIежать до компетеншiТ вiддiлу.
2,|5, Здiйснюс

професiйних обов' язкiв.
обробку персонацьних даних. пов'язану з виконанtulм

2.16. Забезпечус захист персона:Iьних даних ttiд час Тх обробки.
2.\], Виконус iншi дорулення керiвництва в межах компетенцiТ вiддiлу.
2.18. Щбас про особисry безпеку i здоров'я, а також про безпеку i здоров'я

оточуючих людей при виконаннi обов'язкiв; виконуе вимоги нормативно-правових
aKTiB з охорони працi, правила технiки безпеки та протипожежного захисry.

3. Права

3. 1 . Запитуваr,и й одер/hyвати ts ycl,aHoI]JIeHoMy порядку iнформаr_iiю
(локументи) вiд деряtавних opl,aHiB та органiв мiсцевого самоврядувагIня,
пiдприсмств, установ, органiзацiй неза--]е)л.но вiд фор, власностi, Тх посадових та

незаIIежну професiйну дiяльнiсть,
З.2. За дорученням Уповноваженого мас право дiяти вiд iMeHi

Уповноваженого та представляти його iнтереси з yciMa правами, що наданi чинним
законодавством, й в iнших випадках, визначених Уповноваженим.

З.3. Проводити без попереднього повiдомлення виТзнi та безвиТзнi
перевiрки володiльцiв або розпорядникiв гIерсоналъних даних (фiзичних осiб,
фiзичних осiб-пiдприсмцiв, пiдприсмств, установ i органiзацiй ycix форrrл власностi,
державних органiв та органiв мiсцевого самоврядування) rчоло дотримання ними
вимог законодавства про захист персональних даних.

З.4. Отримувати доступ до примirцень, де здiйснюсться обробка
персон€Lльних даних.

3.5. Отримувати на свою вимогу та мати доступ до будъ-якоi iнформацiТ
(документiв) володiльцiв або розпорядникiв персоналъних даних, якi необхiднi для
здiйснення контролю за забезпеченням захисту персональних даних, у тому числi
доступ до персонаJIьних даних, вiдповiдних баз даних чи картотек, iнформацiТ з
обмеженим доступом.



з,6,
перевiрки
пояснень.

з.7 . Ск;тадати 1,а пiдписувати приписи про запобiгання або усунення
ПорУШенЬ ЗаконоДаВсТt]а Про ЗаХИсТ ПерсоналЬнИХ :J&НИХ.

з.в. Складаr,и про],окоJIи Ilpo адмiнiст,ративнi правопорушення у разiвияв,цення порушення законодавства у сферi захисту персональних даних]
невиконання закоFIних вимог Уповноваженого та Ilредставникiв Уповноваженого.
порушення Закону УкраТr;и <Про зверFIення I,ромадян> (права на звернення).

3.9. ЗдiйсгIrова.ги аулiо запис, проводити фото та вiдео сЬiксацlю пiл час
проведення монiториl,tгiв, перевiрок та ск"ilа/lання протоко;тiв про адмiнiстративнi
правопоруtпення,

3.i0. Звертатись до посаlIових i службових осiб, громадян Украiни, iноземцiв
та осiб без громадянс,гва дJIя отримаI{ня вiл них усних або письмових пояснень
Ulодо обставигl, якi перевiряtоться у справi про порушення законодавства в сферi
захисту персонаJII)них /]аних.

3.1 1. Поруlпувати пере/] керiвниками державних органiв та органiв мiсцевого
самоврялуваннЯ гlи,[аннЯ Iлодо виконання aKTiB реагування Уповноваженого в
установленi с,гроки.

з.|2. Вносити у зв'язкУ з розгляДо\,1 звернень (скарг) громадян пропозицiт
tцодо залучеFIня в устаноtsленоN,lу поряJку ]о 1,частi \, вивченнi окремих питань
дотримання прав I] сферi захист\, персона-.lьних даI{их науковцiв, мiжнародних
експертiв, представникiв органiв:Iерй,авнот в:rади та мiсцевого самоврядування.

з. 1з. Одерхtувати в YстановJеном}, гIоряJ{ку вiд керiвникiв .ipynrypr",
пiдроздliлiв CeKpeTapiaтY дагri. iншi док}/N,lентИ та ма.1ерiа;tи з питань, якi
вiдносяться до компетенцiТ вiitдi-цу.

Вимагати та отримувати вiд керiвника таlабо посадових осiб суб'екта
СПРИЯННЯ ПРОВеДеННЮ ПеРеВiРКИ, НаДання завiрених пiдписом письмових

З.|4. За дорученняN.{ начаJIьника
структурних гriлроздiлах CeKpeTapiaTy з
вiддiлу.

Управлiння представляти вiддiл в
питань, що стосуються компетенцii

керiвника про yci недолiки, виявленi у
'язкiв та дiяльностi вiддiлу i вносити

з.15. Брати участь у нарадах, сел,тiнарах, конференцiях, виставках та iнших
заходах з питанъ, що н€L.Iежать до компетенцii Вiддiлу.

3.16. Iнформувати начальника Управлiння та Керiвника CeKpeTapiaTyrrr!rv},lvrjDgrrr 1tqaФJtDI1l.ll\cl J rrPdбJrlnflx la {\ерIFJника LeкpeTaplaTy про
випадки порушеЕiня праlдiвниками cekpeTapiaTy законо/]авства у сферi захисту
персональних даних.

З.\7. Повiдомляти безпосереднього 
_

процесi виконання своiх посадових обов
гIропозицii по ix усуненню.

з,18. Подавати на розгляд свого безпосереднього керiвника пропозицi1 щодо
вдоскон€tJIення роботи, завдань, функцiй вiддiлу та Управлiння.

з.19. ВикориСтовуватИ державнi, у тому u".rri урядовi, системи зв'язку i
комунiкацii, а такоЖ статистИчну iнфОрмацiЮ CeKpeTapiaiy.

з,20. Користуватися yciMa правами та пiльiами, наданими державним
службовцям вiдповiдно до чинного законодавства.

4. Вiдповiдальнiсть
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головний спецitl,чiст несе вiдповiдальнiсть за невиконання або неналежне

виконання посадових обов'язкiв, порушення труловот дисциплiни. правил з

охорони праui та технiки безпеки вiдповiдно l(o вимог чинного законодавства

укратни та правил внутрiшнього трулового розпорядку, етики поведiнки державного
сл.чжбовчя, порушення законодаI]ства Ilpo захист 11ерсональних даних.

5. ВзасмовiцносиIIи за посадою

5.1, Головший спецiалiс,r отримус документи FIa опраlIювання безпосередньо

Bi.r завiлувача вiддiлу, атакож вiд начаlьника Управлiнгtя в той день. коли на докумегtтi

зазнача€ться резолюцiя начацьника Управлiння, Подання документiв на пiдпис

уповноваженому або керiвниш,гву Секре,гарiату здiйсtrrос,гься пiс"тlя погодження iз

завiдчвачем вiддiлу та начiLцьником Угrравлiння.

5.2.. Головний спецiацiст rriд час виконаFIня cBoii завлаItь та фУнкltiЙ ВЗаСМОДiС

зi структурними пiдроз,liлалrи Управriнrrя та cekpeTapiaTy, iнпlими державними

органами, орl,анами п,tiсцевого са}lоврядYванI]я, пi.лприсмствами, установами,
органiзаuiями.

Засryпник начальника Управлiння з питань
захисту персональних даних

Ознайомлений(а)
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