УКРАЇНА

П Р И Л У Ц Ь К А  М І С Ь К А   Р А Д А

Ч Е Р Н І Г І В С Ь К О Ї  О Б Л А С Т І

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
Про затвердження Інструкції 

по роботі з внутрішніми документами,

які містять службову інформацію


Відповідно до пунктів 7, 20 частини 4 статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 6,9 Закону України «Про доступ до публічної інформації» пункту 2 розділу І постанови Кабінету  Міністрів України  від 30 листопада 2011  року №1242  «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах   виконавчої влади», постанови Кабінету Міністрів України від 27.11. 1998 року №1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів справ,видань та інших матеріальних носіїв інформації з обмеженим доступом» з метою забезпечення обмеження доступу до внутрівідомчої службової інформації, зважаючи на необхідність внесення змін та уточнень

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:

1.  Затвердити Інструкцію по роботі з внутрішніми документами, які містять службову інформацію, у новій редакції(додається).

2. Начальникам виконавчих органів ради забезпечити  вивчення та дотримання, в разі необхідності, норм  Інструкції по роботі з внутрішніми документами, які містять службову інформацію.

3. Розпорядження міського голови від 6 лютого 2012 року «Про  затвердження Інструкції по роботі з внутрішніми документами,які містять службову інформацію» вважати таким, що втратило чинність

Міський голова






Д.В.БАРНАШ
ЗАТВЕРДЖЕНО

                          




розпорядження міського голови
                     





№ ____ від _________ 2014 року








Секретар міської ради








                              В.М.ЧЕРНОВ  

Інструкція

по роботі з внутрішніми  документами, 

які містять службову інформацію
________________ 2014 РОКУ   №02-06

м. Прилуки

1.
Ця Інструкція визначає порядок  обліку,  зберігання, використання   та знищення внутрішніх документів,  справ,  видань, магнітних та інших матеріальних носіїв інформації,  які  містять  службову інформацію, що є власністю Прилуцької міської ради (далі - документи).
2.
Перелік   відомостей,  що можуть бути віднесеними до таких, які   містять  службову  інформацію, затверджуються   міським головою, шляхом видачі  розпорядження.


Перелік зазначених відомостей не може бути обмежений у доступі.
3.
Внутрішнім документам, які містять службову інформацію, з дозволу міського голови, присвоюється гриф «Для службового користування»  (далі « ДСК»).
4.
На документах у правому верхньому кутку першої сторінки, а для видань - на обкладинці та на титулі проставляються  гриф  "Для службового користування" і номер примірника.     Якщо гриф  обмеження  доступу неможливо нанести безпосередньо  на  магнітний  носій  інформації,  він  має  бути   зазначений   у супровідному документі. 


Необхідність обмеження доступу до інформації з  проставлянням грифа    "Для   службового користування" визначається, на  підставі  переліків,  зазначених  у пункті 2 цієї Інструкції.

5.
Обмеження доступу до інформації здійснюється при дотриманні сукупності таких вимог:

-
виключно в інтересах національної безпеки, територіальної цілісності або громадського порядку з метою запобігання заворушенням чи злочинам, для охорони здоров’я населення, для захисту репутації або прав інших людей, для запобігання розголошенню інформації, одержаної конфіденційно;

-
розголошення інформації може завдати істотної шкоди цим інтересам;

-
шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес в її отриманні.


При відсутності хоча б однієї із зазначених вимог інформація залишається відкритою.

5.
не може бути обмежено доступ до інформації про розпорядження бюджетними коштами, володіння, користування чи розпорядження державним чи комунальним майном, умов отримання цих коштів чи майна, прізвища, імена та по батькові фізичних осіб та найменування юридичних осіб, які отримали ці кошти або майно.

6.
Обмеженню підлягає інформація, а не документ. Якщо документ містить інформацію з обмеженим доступом, для ознайомлення надається інформація, доступ до якої не обмежений.
7.
Облік документів  з грифом  «Для службового користування» ведеться в журналі з обліку внутрішніх документів, які містять службову інформацію, окремо від обліку іншої несекретної документації  за формою, згідно з додатком.

Сторінки журналу нумеруються, журнал прошнуровується та опечатується. На останній обліченій сторінці робиться запис про кількість сторінок у журналі, який підписується головним спеціалістом з питань діяльності правоохоронних органів, оборонної, мобілізаційної та спецроботи міської ради та завіряється печаткою.

8.
Для присвоєння грифа     «Для службового користування», посадовець, який готує документ, звертається до міського голови з службовою запискою, про надання  дозволу  присвоїти  гриф ДСК з посиланням на підставу віднесення інформації до категорії з обмеженим доступом, передбачену Законом України «Про доступ до публічної інформації»,   та обґрунтовує строк обмеження доступу до інформації.

9.
У разі позитивного вирішення питання, відповідно до резолюції, документу присвоюється  гриф «ДСК»  та дані про документ заносяться до журналу з обліку внутрішніх документів, які містять службову інформацію.

10.
Приймання, облік (реєстрація), зберігання, розмноження та використання документів  покладається на загальний відділ міської ради.

11.
Формування  справ документів з грифом «ДСК», після їх виконання  проводиться відповідно  до номенклатури справ.


12.
 Зняття копій, а також здійснення виписок з документів з грифом “ДСК” проводиться з дозволу міського голови.

13.
Рішення про зняття грифа “ДСК” приймаються експертною комісією, до складу якої входять працівники загального відділу, режимно-секретного органу, архівного відділу та інших відділів.

Рішення комісії оформляється актом, що складається за довільною формою та затверджується міським головою. В акті перелічуються заголовки та номери за списком справ, з яких знімається гриф “ДСК”.

14.
 На титульних сторінках  справ гриф “ДСК” погашається штампом або записом від руки із зазначенням дати і номера акта. Аналогічні відмітки вносяться до опису і номенклатури справ.

15.
Відповідальність за роботу з внутрішніми документами, які містять службову інформацію покладається на начальника загального відділу.

16.
 До службової інформації, в межах виконання посадових обов’язків, мають право  доступу  посадові особи  міської ради.

Керуюча справами виконавчого комітету                                 В.Г.Ходюк
