У К Р А Ї Н А

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

	11 лютого  2020 року
	
	м. Прилуки
	№
	33р


Про організацію роботи з 

мобілізаційними документами


Відповідно до пунктів 19, 20 частини 4 статті 42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” на виконання 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, з метою організації в міській раді роботи з мобілізаційними документами з грифом обмеження доступу “Для службового користування” (“Літер “М”), розглянувши доповідну записку головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради АРХАТКІНА С.П.
ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:


1. Призначити відповідальним за облік, формування справ, зберігання та використання документів з відміткою “Літер “М” головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради (АРХАТКІН С.П.).

2. Затвердити Список працівників міської ради допущених до роботи з документами, що містять службову інформацію з мобілізаційних питань (додається).

3. Головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради (АРХАТКІН С.П.) забезпечити доступ посадових осіб, зазначених у списку, до роботи з мобілізаційними документами у межах повноважень, визначених посадовими інструкціями та встановленими нормативно-правовими актами з цих питань.

4. Затвердити Інструкцію щодо порядку приймання та реєстрації документів з грифом “Для службового користування”, які містять відмітки “Літер “М” (додається).

5. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Міський голова







О.М.ПОПЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

11 лютого  2020 року № 33р
СПИСОК

працівників міської ради допущених до роботи з документами, 

що містять службову інформацію з мобілізаційних питань
	№ п/п
	Посада
	Прізвище, ім'я, по-батькові

	1
	2
	3

	1. 
	Міський голова 
	ПОПЕНКО

Ольга Михайлівна

	2. 
	Секретар міської ради
	ШАМРАЙ

Анатолій Васильович

	3. 
	Заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	КОТЛЯР

Руслан Павлович

	4. 
	
	СИВЕНКО

Олександр Іванович

	5. 
	
	ШКУРЕНКО

Тетяна Михайлівна

	6. 
	Керуюча справами виконавчого комітету
	МАЛОГОЛОВА

Тетяна Миколаївна

	7. 
	Начальник управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи міської ради
	БАКУНОВ

Володимир Олексійович

	8. 
	Начальник управління освіти міської ради
	ВОВК

Сергій Михайлович

	9. 
	Начальник фінансового управління міської ради
	ВОРОНА

Олена Іванівна 

	10. 
	Начальник управління праці та соціального захисту населення міської ради
	МАЛИШ

Ганна Павлівна

	11. 
	Начальник управління житлово-комунального господарства  міської ради
	СОЗІНОВ

Олег Сергійович

	12. 
	Начальник управління містобудування та архітектури міської ради
	ТЕСЛЕНКО

Віктор Михайлович

	13. 
	Начальник архівного відділу міської ради
	БРІТАН

Світлана Василівна

	14. 
	Начальник юридичного відділу міської ради
	ГОРБАЧ

Валентина Григорівна

	15. 
	Начальник відділу економіки міської ради
	ДАЦЕНКО

Дмитро Вікторович

	16. 
	Начальник відділу по роботі з кадрами міської ради
	КАСЬЯН

Олег Борисович

	17. 
	Начальник відділу організаційної роботи міської ради
	ПЕТРИК

Антоніна Григорівна

	18. 
	Начальник загального відділу міської ради
	ЧАЙКА

Лариса Григорівна

	19. 
	Начальник відділу бухгалтерського обліку та звітності міської ради
	ЯЦЕНКО

Інна Михайлівна

	20. 
	Головний спеціаліст з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради
	АРХАТКІН

Сергій Петрович

	21. 
	Оператор комп’ютерного набору відділу організаційної роботи міської ради
	ЩИПКА

Діана Миколаївна

	22. 
	Відповідальні чергові управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи міської ради
	ДЖЕВАГА

Людмила Олександрівна

	23. 
	
	КОЗІНЕЦЬ

Микола Іванович

	24. 
	
	СЕДНЬОВ

Євген Олександрович

	25. 
	
	ЦЮКУР

Ярослав Сергійович

	26. 
	
	ШЕВЧЕНКО

Олександр Анатолійович



За відсутності вищевказаних посадових осіб, у разі термінової  необхідності за резолюцією міського голови, до роботи з документами, що містять службову інформацію з мобілізаційних питань допускаються особи, які, тимчасово виконують їхні обов'язки.

Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 

та спецроботи міської ради





         С.П.АРХАТКІН

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови

11 лютого  2020 року № 33р
ІНСТРУКЦІЯ 

щодо порядку приймання та реєстрації документів з грифом “Для службового користування”, які містять відмітки “Літер “М”
1. Приймання та реєстрація документів з грифом “Для службового користування” здійснюється згідно 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.
2. Ця інструкція визначає особливості приймання та реєстрації документів з грифом “Для службового користування”, які містять відмітки “Літер “М” у Прилуцькій міській раді.

3. Приймання, розкриття та реєстрація документів з грифом “Для службового користування”, які містять відмітки “Літер “М” здійснюється головним спеціалістом з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради.
4. У разі надходження у неробочий час конвертів (паковань) з документами з грифом “Для службового користування”, які містять відмітки “Літер “М”, вони приймаються відповідальним черговим міської ради, який, не розкриваючи, передає їх наступного робочого дня головному спеціалісту з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради під розписку в Журналі обліку конвертів (паковань) із зазначенням дати їх отримання та проставленням печатки “Для пакетів”.

5. Під час реєстрації вхідного документа з поміткою “Літер “М” за допомогою штампа проставляється відмітка про надходження із зазначенням найменування установи - “Виконавчий комітет Прилуцької міської ради”, реєстраційного індексу та дати (у разі термінового виконання - години і хвилини) одержання документа. При цьому до реєстраційного індексу документа додаються відмітки “М” та “ДСК”, наприклад “М 28-03/1 ДСК”.

6. Під час реєстрації вихідного документа з мобілізаційних питань, після зазначення грифу обмеження доступу “Для службового користування”  додається відмітка “Літер “М”. Реєстраційний номер, з відмітками “М” та “ДСК”, проставляється на бланку Виконавчого комітету Прилуцької міської ради. Додатки до вихідного документа з мобілізаційних питань реєструються окремо, на них проставляються аналогічні відмітки.
Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 

та спецроботи міської ради





         С.П.АРХАТКІН
