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1. ВВЕДЕНИЕ

Информационная система «Реестр держателей (обладателей)
массивов персональных данных» (далее – Реестр) позволяет вести учет
органов государственной власти, органов местного самоуправления и
юридических лиц, на которых возложены полномочия определять цели,
категории персональных данных и контролировать сбор, хранение,
обработку и использование персональных данных.

Регистрация в Реестре состоит из заполнения трех этапов:
1. Данные Держателя персональных данных;
2. Информация о массивах персональных данных;
3. Перечень персональных данных.

Для автоматического получения актуальных данных по Держателям
используется сервис «Электронная база данных юридических лиц,
филиалов (представительств)» Министерства юстиции Кыргызской
Республики, что позволяет сократить время регистрации в Реестре. Реестр
также интегрирован с Единой системой идентификации (далее – ЕСИ) в
соответствии с Законом Кыргызской Республики «Об электронном
управлении». Для авторизации в Реестре необходима облачная электронная
подпись (далее – ОЭП) юридического лица.

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя
на уровне «Держатель» для работы в Реестре.

Скриншоты (снимки экрана) выполнены на примере заполнения
Государственным агентством по защите персональных данных при
Кабинете Министров Кыргызской Республики.

Руководство ориентировано на органы государственной власти,
органы местного самоуправления и юридические лица, которые могут
использовать руководство как учебное пособие в целях заполнения Реестра
для регистрации в качестве Держателей (обладателей) массивов
персональных данных.

Для пользования программным обеспечением достаточно иметь
компьютер с любой операционной системой (Windows, Linux, MacOS),
браузеры Google Chrome и Mozilla Firefox (не старее 97 версии).
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В Реестр можно попасть через сайт (рис. 1) Государственного
агентства по защите персональных данных при Кабинете Министров
Кыргызской Республики - https://dpa.gov.kg.

Рисунок 1. Сайт Агентства

2. ОПИСАНИЕ ИНТЕРФЕЙСА РЕЕСТРА

2.1. Интерфейс Реестра

Реестр состоит из следующих разделов:
● Выбор языка;
● Об Агентстве;
● Связаться с нами;
● Кнопка «Главная»;
● Нормативные правовые акты;
● Список зарегистрированных Держателей.

Реестр доступен на трех языках: кыргызский, русский и английский
для удобства пользователей.

Раздел «Об Агентстве» содержит информацию о Государственном
агентстве по защите персональных данных при Кабинете Министров
Кыргызской Республики.

Кнопка «Связаться с нами» содержит форму обратной связи с
Государственным агентством по защите персональных данных при
Кабинете Министров Кыргызской Республики.

Кнопка «Главная» используется для перехода на главную страницу.
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В разделе «Нормативные правовые акты» (НПА) содержится пакет
необходимых документов в сфере информации персонального характера,
которыми руководствуется Государственное агентство по защите
персональных данных при Кабинете Министров Кыргызской Республики, а
также органы государственной власти, органы местного самоуправления и
юридические лица.

Список зарегистрированных Держателей с указанием ИНН
организации, наименования, даты регистрации и кнопки действия.

Неавторизованным пользователям доступна информация о
зарегистрированных Держателях (обладателях) массивов персональных
данных в режиме просмотра.

2.2. Авторизация в Реестре через ЕСИ

Для авторизации в Реестре необходимо нажать на кнопку «Войти» в
верхнем угла справа (рис. 2):

Рисунок 2. Кнопка «Войти»

После нажатия на «Войти» откроется страница авторизации ЕСИ и
необходимо ввести персональный идентификационный номер, к которому
привязана ОЭП организации (рис. 3).
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Рисунок 3. Единая система идентификации

После ввода персонального идентификационного номера
гражданина (далее – ПИН) произойдет проверка на наличие введенного
ПИНа в базе ЕСИ. Если пользователь будет обнаружен, откроется поле для
ввода статичного пароля от ЕСИ (рис. 4).

Рисунок 4. Поле ввода пароля от ЕСИ

Страница | 6



При успешном вводе пароля от ЕСИ, откроется страница с выбором
метода второго фактора авторизации (рис. 5), где необходимо выбрать ОЭП
вашей организации.

Рисунок 5. Второй фактор авторизации ЕСИ

После нажатия на кнопку со скрытым наименованием вашей
организации, откроется всплывающее меню с выбором способа получения
одноразового пароля (рис. 6), где необходимо выбрать «Получить
проверочный код через Email».

Рисунок 6. Выбор способа получения одноразового пароля от
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После нажатия на кнопку «Получить проверочный код через Email»
откроется страница с полем ввода одноразового 6-значного пароля от ОЭП
(рис. 7), который поступит на электронную почту, указанную вами при
оформлении облачной электронной подписи.

Рисунок 7. Поле для ввода одноразового пароля от ОЭП

Если введен верный 6-значный одноразовый пароль от ОЭП вашей
организации, авторизация в Реестре будет успешна.

3. ЗАПОЛНЕНИЕ РЕЕСТРА

3.1. Данные Держателя персональных данных – I этап

После успешной авторизации, сразу откроется форма регистрации в
Реестре.

Важно! Далее все поля, отмеченные звездочкой (*) являются
обязательными к заполнению.

Поле «ИНН организации» заполняется автоматически из ОЭП
вашей организации. Благодаря тому, что Реестр интегрирован с сервисом
«Электронная база данных юридических лиц, филиалов
(представительств)» Министерства юстиции Кыргызской Республики,
соответствующие поля автоматически заполняются для упрощения
процедуры регистрации. Следующие поля в автоматизированном режиме
поступают из базы данных Министерства юстиции:

− Наименование держателя;
− Адрес держателя (юридический);
− Фактический адрес держателя;
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− Форма собственности;
− Подчиненность;
− ФИО руководителя;
− Код ОКПО;
− Электронный адрес;
− Телефон/ Факс.

Рисунок 8. Данные держателя персональных данных-1

Однако не все имеющиеся поля заполняются автоматически из-за
отсутствия некоторых данных в электронной базе Министерства юстиции
Кыргызской Республики. Поэтому незаполненные поля необходимо
заполнить вручную.

Рисунок 9. Данные держателя персональных данных-2
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Обратите внимание на поля «Фактический адрес держателя»: при
необходимости их надо актуализировать, так как юридический адрес не
всегда совпадает с адресом фактического расположения организации.

Рисунок 10. Данные держателя персональных данных-3

Последний для заполнения раздел первого этапа формы
регистрации – «Лицо, непосредственно ответственное за работу с
персональными данными» (рис. 11), поля которого полностью заполняются
держателем вручную.

Рисунок 11. Данные держателя персональных данных-4

Здесь необходимо указать ФИО и контактные данные (номер
телефона, электронную почту) сотрудника, отвечающего за работу с
персональными данные в вашей организации.

После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку
«Следующий этап», после чего вы перейдете на второй этап регистрации.
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3.2. Информация о массивах персональных данных – II этап

На втором этапе указываются массивы персональных данных,
находящихся в ведении вашей организации. Это могут быть как массивы на
бумажных (твердых) носителях, так и информационные системы.

Важно! Все поля, где необходимо вносить данные вручную,
необходимо заполнять через точку с запятой (;).

Информация о массивах персональных данных состоит из
следующих разделов:

− Наименование массива персональных данных;
− Срок или условие прекращения обработки персональных

данных;
− Получатели или категории получателей, которым могут

передаваться данные;
− Предполагаемая трансграничная передача персональных

данных;
− Порядок информирования субъектов о сборе и возможной

передаче их персональных данных;
− Меры по обеспечению сохранности и конфиденциальности

персональных данных;
− Обработчик.

Важно! Некоторые разделы выполнены в виде чек-боксов, где
необходимо проставить галочки в соответствующих пунктах.
Если в списке отсутствуют нужные вам пункты, необходимо
вручную ввести данные в поля «Другие» всех соответствующих
разделов через точку с запятой (;).
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Рисунок 12. Информация о массивах персональных данных-1

3.2.1. Наименование массива персональных данных

В данном разделе указываются наименования всех массивов
персональных данных (рис. 12), Держателем которых является ваша
организация. Это могут быть массивы как на твердых (бумажных)
носителях (личные дела сотрудников или картотеки), так и различные
информационные системы, владельцем которых является ваша
организация.

3.2.2. Срок или условие прекращения обработки персональных
данных

В данном разделе указываются сроки или определенные условия
прекращения обработки персональных данных (рис. 12). Например, для
государственных и муниципальных органов – это освобождение от
должности или увольнение сотрудника, а также истечение 3 лет хранения
данных претендентов, подавших документы на конкурс для зачисления в
резерв кадров согласно законодательству. Для коммерческих же
организаций, срок или условие прекращения обработки может послужить
окончание периода оказания услуги или сервисов.
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3.2.3. Получатели или категории получателей, которым могут
передаваться данные

В данном разделе указываются получатели, которым могут
передаваться хранимые у Держателей персональные данные (рис. 12). У
государственных и муниципальных органов это могут быть, например,
члены различных комиссий, комитетов, которые согласно приказу могут
рассматривать документы сотрудников или конкурсантов. У коммерческих
организаций это могут быть контрагенты, услуги которых они
предоставляют через свои платформы. Также в числе получателей могут
быть государственные или муниципальные органы, у которых закреплены
определенные государственные функции, такие как налоговые и
социальные отчисления.

Рисунок 13. Информация о массивах персональных данных-2

3.2.4. Предполагаемая трансграничная передача персональных
данных

В данном разделе необходимо указать, существует ли в вашей
организации передача персональных данных за рубеж (рис. 13), в другие
страны. Если у вас предполагается трансграничная передача данных,
необходимо выбрать «Да» и указать в соответствующих полях страну,
наименование «третьей стороны» и реквизиты документа, на основе
которых у вас происходит передача. Это могут быть договоры, соглашения
и т.п.
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3.2.5. Порядок информирования субъектов о сборе и возможной
передаче их персональных данных

В данном разделе необходимо выбрать или вручную внести
информацию (поле «Другие») о методах оповещения субъектов
персональных данных относительно сбора и передачи их персональных
данных, которые используются в вашей организации (рис. 13).

3.2.6. Меры по обеспечению сохранности и конфиденциальности
персональных данных

В данном разделе необходимо выбрать из предложенных вариантов
мер, которые применяются в вашей организации для обеспечения
сохранности и конфиденциальности персональных данных (рис. 14). Если
в вашей организации применяются какие-либо дополнительные меры,
которые отсутствуют в списке, необходимо внести вручную в поле
«Другие».

Примечание: Данный раздел напрямую связан с
Постановлениями Правительства Кыргызской Республики №
760 «Об утверждении Требований к обеспечению безопасности и
защите персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных, исполнение
которых обеспечивает установленные уровни защищенности
персональных данных» и № 762 «Об утверждении Требований к
защите информации, содержащейся в базах данных
государственных информационных систем» от 2017 года)

Рисунок 14. Информация о массивах персональных данных-3
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3.2.7. Обработчик

Рисунок 15. Информация о массивах персональных данных-4

Если в вашей организации нет обработчика персональных данных,
то данный раздел является необязательным для заполнения.

Однако, если в вашей организации, есть Обработчик персональных
данных, необходимо ввести наименование или ФИО Обработчика
(согласно законодательству Обработчиками могут быть юридические или
физические лица), контактные данные и реквизиты договора, на основании
которого Обработчик имеет право обрабатывать персональные данные,
держателем которых является ваша организация.

После заполнения всех полей второго этапа необходимо нажать на
кнопку «Подтвердить регистрацию», после чего вашей организации будет
присвоен регистрационный номер в Реестре с фиксированием времени и
даты регистрации. Следующий, третий этап начинается с
соответствующего уведомления (рис. 16).

Все заполненные этапы сохраняются в виде шаблона,
скорректировать которые вы сможете позже при необходимости.
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Рисунок 16. Уведомление о регистрации

3.3. Перечень персональных данных – III этап

На данном этапе указываются перечни персональных данных,
собираемых вашей организацией. Это могут быть как стандартные в
определенном плане персональные данные (ФИО, дата рождения, место
жительства), так и специальная категория персональных данных
(медицинские показатели, религиозные и философские убеждения).

Важно! Все поля, где необходимо вносить данные вручную,
необходимо заполнять через точку с запятой (;).

3.3.1. Перечень собираемых персональных данных

В данном разделе необходимо выбрать из предложенных вариантов
персональных данных, сбор которых идет в вашей организации (рис. 17).
Если в вашей организации идет сбор персональных данных, которые
отсутствуют в списке, необходимо внести вручную в поле «Другие» через
точку с запятой (;). Также есть возможность выбрать все представленные в
списке персональные данные. Для этого необходимо нажать на «Выбрать
все» в правом углу раздела.

Также необходимо выбрать, какие специальные категории
персональных данных собираются в вашей организации (рис. 18).
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Рисунок 17. Перечень персональных данных-1

3.3.2. Категории или группы субъектов персональных данных

В данном разделе необходимо выбрать из предложенных вариантов
категорий или групп субъектов, сбор персональных данных которых идет в
вашей организации (рис. 18). Например, в государственных и
муниципальных органах это может быть «сотрудник/работник», в
коммерческих же организациях это могут быть «абонент» или «заемщик» в
зависимости от вида предоставляемых услуг. Если в вашей организации
есть иные категории или группы субъектов персональных данных, которые
отсутствуют в списке, необходимо внести вручную в поле «Другие» через
точку с запятой (;).

Рисунок 18. Перечень персональных данных-2
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3.3.3. Источники сбора персональных данных

В данном разделе необходимо ввести вручную (через точку с
запятой) информацию, какие источники персональных данных
используются в вашей организации (рис. 19). Это могут быть паспорта,
ID-карты, личные карточки по учету кадров, автобиографии, соцсети,
трудовые книжки и т.д.

Рисунок 19. Перечень персональных данных-3

3.3.4. Цели и способы сбора и использования персональных данных

В данном разделе необходимо ввести вручную (через точку с
запятой) информацию, какие цели преследуются в процессе сбора
персональных данных (рис. 19). Для государственных и муниципальных
органов, например, целью является прохождение государственной и
муниципальной службы. У коммерческих организаций целью тоже может
быть найм работников, а также сбор персональных данных для
предоставления определенного вида услуг (открытие расчетных счетов,
предоставление маркетинговых услуг или выдача скидочных карт и т.д.).

После заполнения третьего этапа, необходимо нажать на
«Отправить на рассмотрение». Согласно Закону Кыргызской Республики
«Об информации персонального характера», Держатели обязаны
согласовывать перечень персональных данных с уполномоченным
государственным органом в сфере персональных данных, то есть с
Государственным агентством по защите персональных данных при
Кабинете Министров Кыргызской Республики.
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4. СТАТУС ЗАЯВКИ

После отправки перечня персональных данных на согласование
Агентству со статусом заявки вы можете ознакомиться в разделе «Статус
заявки». Перейти в этот раздел можно по соответствующей кнопке в
правом верхнем углу страницы. В данном разделе указаны ваш
регистрационный номер, дата регистрации, статус заявки и кнопка
«Просмотр», с помощью которого вы можете просмотреть заполненную
вами форму регистрации.

Рисунок 20. Статус заявки «На рассмотрении»

Как указано на рис. 20, после отправки статус изменится на: «На
рассмотрении». Срок рассмотрения заявки на согласование составляет 5
рабочих дней с момента поступления в Агентство.

Если собираемые вашей организацией персональные данные не
противоречат законодательству, Агентство согласует перечень, и статус
заявки поменяется на «Согласовано» (рис. 21).

Рисунок 21. Статус заявки «Согласовано»
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Агентство имеет право не согласовать перечень персональных
данных, собираемых вашей организацией, если будут выявлены какие-либо
нарушения законодательства. При этом причину отказа Агентство укажет в
качестве комментария при процедуре согласования. Комментарий вы
получите в виде уведомления в Реестре или иным способом – на
усмотрение Агентства.
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