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	23  липня   2021 року
	
	м. Прилуки
	№
	147р


Про організацію пересилання документів 

з грифом “Для службового користування”

з використанням кур'єрів


Відповідно до пунктів 19, 20 частини 4 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, керуючись вимогами “Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 та розглянувши доповідну записку головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради АРХАТКІНА С.П. від 15.07.2021 № 02-35/592, з метою організації пересилання документів та інших матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування”,

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:

1. Затвердити Порядок організації роботи з пересилання документів з грифом “Для службового користування” з використанням кур'єрів у Прилуцькій міській раді (додається).
2. Обов'язки кур'єрів Прилуцької міської ради з пересилання документів та інших матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування”  покласти на працівників міської ради:
· Архаткіна Сергія Петровича — головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради;
· Ожгихіна Сергія Олександровича — водія господарського відділу міської ради;

· Петрика Володимира Анатолійовича — водія господарського відділу міської ради;

· Шаповалова Валерія Олександровича — водія господарського відділу міської ради.
3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Міський голова







      О.М.ПОПЕНКО








ЗАТВЕРДЖЕНО








Розпорядження міського голови








23 липня  2021 року № 147р
ПОРЯДОК

організації роботи з пересилання документів з грифом “Для службового користування” з використанням кур'єрів у Прилуцькій міській раді

І. Загальні положення
Кур'єри Прилуцької міської ради з пересилання документів та інших матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування” призначаються розпорядженням міського голови.


Порядок організації роботи з пересилання документів з грифом “Для службового користування” з використанням кур'єрів у Прилуцькій міській раді  затверджується розпорядженням міського голови за поданням головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради.

У своїй роботі кур'єри керуються “Типовою інструкцією про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, затвердженою Постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 та розпорядженням міського голови від 07.07.2021 № 139р “Про організацію роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію”.

Доставка відправлень від відправника до отримувача здійснюється кур'єрами з використанням службового автомобіля.

2. Основні завдання
Основними завданнями кур'єрів є:

· доставка (перевезення) відправлення (пакета, конверта) з документами та іншими матеріальними носіями інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування” від відправника (Прилуцька міська рада) до отримувача вказаного на відправленні;

· отримання та доставка (перевезення) відправлення (пакета, конверта) з документами та іншими матеріальними носіями з грифом обмеження доступу “Для службового користування” з Чернігівської облдержадміністрації до Прилуцької міської ради;

· забезпечення збереження відправлення (пакета, конверта) та унеможливлення доступу сторонніх осіб до документів та інших матеріальних носіїв з грифом обмеження доступу “Для службового користування”, що знаходяться у відправленні (пакеті, конверті) під час доставки (перевезення) від відправника до отримувача.

3. Організація роботи

3.1. Відправлення документів.


Кур'єри отримують відправлення (пакети, конверти) з документами та іншими матеріальними носіями інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування” у головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради.


Відправлення (пакети, конверти) з документами та іншими матеріальними носіями інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування” повинні бути оформлені відповідно до вимог “Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736, а саме:

· пакети або конверти повинні бути надійно запаковані у спосіб, що виключає можливість доступу та прочитання тексту чи реквізитів документа без порушення цілісності паковання;

· на пакетах або конвертах повинні бути чітко зазначені: адреса відправника та повна адреса отримувача, гриф обмеження доступу “Для службового користування” (без або з поміткою “Літер “М”), реєстраційні індекси та номери примірників вкладених документів.


Разом з відправленням кур'єру вручається реєстр на відправлену кореспонденцію за формою, що додається. 

В реєстрі зазначаються найменування відправника, адреса та найменування отримувача, реєстраційні індекси та номери примірників документів, що відправляються та гриф обмеження доступу документів. Записи завіряються особистим підписом  головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради та печаткою Виконавчого комітету Прилуцької міської ради Чернігівської області “ДЛЯ ПАКЕТІВ”.
Після передачі відправлення отримувачу (у службу діловодства отримувача) останній робить запис у реєстрі про кількість отриманих відправлень, дату отримання (у разі термінової доставки — час отримання) та завіряє запис особистим підписом особи, яка отримала відправлення та печаткою підприємства, установи, організації (служби діловодства).

Оформлений реєстр кур'єр повертає головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради. 
Реєстри зберігаються в справі, яка передбачена номенклатурою справ.

3.2. Отримання документів.


У разі надходження повідомлення з Чернігівської облдержадміністрації про необхідність отримання документів з грифом обмеження доступу “Для службового користування” кур'єр відряджається до облдержадміністрації.
Крім документів необхідних для відрядження, кур'єр отримує у головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради доручення на право отримання відправлень (пакетів, листів) з документами з грифом обмеження доступу “Для службового користування” за формою, що додається та печатку Виконавчого комітету Прилуцької міської ради Чернігівської області “ДЛЯ ПАКЕТІВ”.


Відправлення в облдержадміністрації отримуються кур'єром під особистий підпис в журналі розсилки з проставленням печатки “ДЛЯ ПАКЕТІВ”. 


Отримане відправлення повинно бути оформлене відповідно до вимог “Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736.


Після прибуття до міської ради відправлення передається головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради для подальшої реєстрації. У разі прибуття кур'єра після завершення робочого дня, відправлення передається на зберігання відповідальному черговому управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи міської ради із записом у Журналі обліку конвертів (паковань) з грифом “Для службового користування”, а після прибуття головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради передається йому під особистий підпис.

Доручення на право отримання відправлень та печатка “ДЛЯ ПАКЕТІВ” здаються на зберігання головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради. 


4. Відповідальність кур'єрів

Особи, винні у втраті відправлень в яких містяться документи або інші матеріальні носії інформації з грифом обмеження доступу “Для службового користування” або порушенні умов збереження таких відправлень, що призвело до розголошення службової інформації, що міститься в документах, притягуються до дисциплінарної або іншої відповідальності, передбаченої законодавством України.
Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 

та спецроботи міської ради





С.П.АРХАТКІН

Додаток № 1

до Порядку організації роботи з пересилання документів з грифом “Для службового користування” з використанням кур'єрів у Прилуцькій міській раді
РЕЄСТР    № _________ 

на відправлену кореспонденцію
Відправник:  ____________________________________________________________________
“____” __________ 20___ р. 




	Заповнює відправник

	№ п/п
	Куди адресоване відправлення 

(адреса отримувача)
	Кому адресоване відправлення

(повне найменування отримувача)
	Реєстраційні індекси та номери примірників документів, зазначені на відправленнях
	Гриф обмеження доступу
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Разом ____________________ відправлень.
                                    (прописом)
Заборонених до пересилання вкладень немає.
Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 

та спецроботи міської ради                           _________________ ____________________
                                                                                                                                                                     (підпис)                         (прізвище та ініціали)
МП
	




По даному реєстру “____” __________ 20___ р. в ____ год. ____ хв. 


прийнято _________________________ відправлень.



   


(прописом)


_________________________________________________________________




  (Посада, підпис, прізвище та ініціали працівника, що прийняв відправлення)

МП
Додаток № 2
до Порядку організації роботи з пересилання документів з грифом “Для службового користування” з використанням кур'єрів у Прилуцькій міській раді
ДОРУЧЕННЯ № _________

на право отримання відправлень

Дійсне доручення видане головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради 

____________________________________________________________________
(прізвище, ім'я та по батькові)
у тім, що йому довіряється отримати у Чернігівській облдержадміністрації відправлення (пакети, листи) з документами, що мають гриф обмеження доступу “Для службового користування”, які призначені для Прилуцької міської ради.
Підпис громадянина __________________ _________________ засвідчую.




  (прізвище та ініціали)

  (зразок підпису)
Доручення дійсне при наявності документа, що засвідчує особу.
Термін дії доручення: “___” ____________ 20___ року.
Міський голова







      О.М.ПОПЕНКО
ДОРУЧЕННЯ № _________

на право отримання відправлень

Дійсне доручення видане водію господарського відділу Прилуцької міської ради  ________________________________________________________
     (прізвище, ім'я та по батькові)
у тім, що йому довіряється отримати у Чернігівській облдержадміністрації відправлення (пакети, листи) з документами, що мають гриф обмеження доступу “Для службового користування”, які призначені для Прилуцької міської ради.
Підпис громадянина __________________ _________________ засвідчую.




  (прізвище та ініціали)

  (зразок підпису)
Доручення дійсне при наявності документа, що засвідчує особу.
Термін дії доручення: “___” ____________ 20___ року.
Міський голова







      О.М.ПОПЕНКО
