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	03 вересня  2021 року
	
	м. Прилуки
	№
	181р


Про утворення комісії з питань 

роботи із службовою інформацією

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, розглянувши доповідну записку головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради АРХАТКІНА С.П. від 30.08.2021 № 02-35/735 “Про необхідність утворення постійнодіючої комісії з питань роботи із службовою інформацією та затвердження положення про неї”, з метою організації роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію,

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:

1. Утворити комісію з питань роботи із службовою інформацією, згідно з додатком.
2. Затвердити Положення про комісію з питань роботи із службовою інформацією (додається).
3. Розпорядження міського голови від 30.03.2021 № 69р “Про затвердження комісії з питань роботи із внутрішніми документами, які містять службову інформацію, у новому складі” вважати таким, що втратило чинність.
4. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Міський голова







      О.М.ПОПЕНКО

Додаток

до розпорядження міського голови
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СКЛАД
комісії з питань роботи із службовою інформацією
	ЧМІЛЬ
Сергій Валерійович

	-
	секретар міської ради, голова комісії.

	СИВЕНКО

Олександр Іванович

	-
	заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступник голови комісії.

	АРХАТКІН 

Сергій Петрович


	-
	головний спеціаліст з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради, секретар комісії.

	Члени комісії:


	БАКУНОВ

Володимир Олексійович

	-
	начальник управління з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи міської ради;

	ГУЛЯЄВА

Тетяна Миколаївна

	-
	спеціаліст І категорії управління освіти міської ради;

	КАСЬЯН

Олег Борисович

	-
	начальник відділу по роботі з кадрами міської ради;

	ПАШУК

Людмила Петрівна
	-
	начальник відділу звернень громадян міської ради;

	СОЗІНОВ

Олег Сергійович

	-
	начальник управління житлово-комунального господарства міської ради;

	ТЕСЛЕНКО

Віктор Михайлович

	-
	начальник управління містобудування та архітектури міської ради;

	ЧАЙКА

Лариса Григорівна

	-
	начальник загального відділу міської ради.


Секретар міської ради







    С.В.ЧМІЛЬ







ЗАТВЕРДЖЕНО








Розпорядження міського голови
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ПОЛОЖЕННЯ
про комісію з питань роботи із 

службовою інформацією
03 вересня   2021 року  № 02-06
м. Прилуки

І. Загальні положення
1. Комісія з питань роботи із службовою інформацією (далі комісія) є постійнодіючою та утворюється розпорядженням міського голови з метою організації роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію.

2. Положення про комісію затверджується розпорядженням міського голови за поданням головного спеціаліста з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради.

3. До складу комісії включаються кваліфіковані працівники структурних підрозділів міської ради в яких створюється службова інформація, а також загального відділу міської ради, відділу звернень громадян міської ради та головний спеціаліст з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради.
4. Члени комісії повинні бути допущені до роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію з мобілізаційних питань.

5. У своїй роботі комісія керується Конституцією України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про інформацію”, “Про доступ до публічної інформації”, постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 “Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію”, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують порядок роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації з обмеженим доступом, а також цим Положенням.
II. Основні завдання
Основними завданнями комісії є:
1. Складення на підставі пропозицій структурних підрозділів міської ради та з урахуванням вимог законодавства переліку відомостей, що становлять службову інформацію, і подання його на затвердження міському голові.

2. Перегляд документів з грифом “Для службового користування” з метою його підтвердження або скасування.

3. Розгляд документів з грифом “Для службового користування” на предмет встановлення в них відомостей, що містять відкриту інформацію, яка може бути використана під час опрацювання запитів на публічну інформацію.

4. Розслідування на підставі рішення міського голови фактів втрати документів з грифом “Для службового користування” та розголошення службової інформації.

5. Розгляд питання щодо присвоєння грифа “Для службового користування” документам, що містять службову інформацію, яка не передбачена переліком відомостей, за поданням осіб, які підписують такий документ.

6. Вивчення та проведення оцінки матеріалів, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані.
ІІІ. Права

Комісія під час виконання покладених на неї завдань має право:

1. Вимагати від структурних підрозділів міської ради, окремих посадових осіб інформацію необхідну для роботи комісії, в тому числі необхідну для проведення службових розслідувань за фактами втрати документів з грифом “Для службового користування” або розголошення відомостей, які містять службову інформацію.

2. Одержувати від структурних підрозділів міської ради, окремих посадових осіб відомості та пропозиції, необхідні для прийняття рішення щодо:

 
- включення тієї чи іншої інформації до переліку відомостей, що містять службову інформацію в міській раді;


- скасування чи підтвердження грифу “Для службового користування” документам та іншим матеріальним носіям інформації, що містять службову інформацію;


- встановлення в документах з грифом “Для службового користування” інформації, яка може бути використана під час опрацювання запитів на публічну інформацію;


- присвоєння грифу “Для службового користування” документам, що містять службову інформацію, яка не передбачена переліком відомостей;


- можливості ознайомлення іноземців з документами з грифом “Для службового користування”, які містять службову інформацію.

3. Заслуховувати під час засідань керівників структурних підрозділів міської ради, окремих посадових осіб з питань, що належать до компетенції комісії.

4. Інформувати міського голову, структурні підрозділи міської ради, окремих посадових осіб з питань, що входять до компетенції комісії.
IV. Керівництво
1. Очолює комісію секретар міської ради.

2. Секретарем комісії є головний спеціаліст з питань діяльності правоохоронних органів, мобілізаційної та спецроботи міської ради.

3. Голова комісії:

- скликає  та проводить засідання комісії;

- координує роботу членів комісії та надає доручення для забезпечення ефективної роботи комісії;

- організовує навчання для посадовців міської ради, що належать до компетенції комісії;

- розглядає зауваження та пропозиції щодо роботи комісії.

3. Заступник голови комісії виконує обов'язки голови комісії у разі відсутності останнього.

4. Секретар комісії:

- за дорученням голови забезпечує скликання комісії;

- готує необхідні документи та інформацію на засідання  комісії;

- складає протокол засідання комісії, веде документацію комісії і забезпечує її збереженість;

- доводить до відома структурних підрозділів міської ради рішення комісії.
V. Організація роботи
1. Основною формою роботи комісії є засідання, яке проводиться у разі  необхідності і вважається правоможним, якщо на ньому присутні дві третини складу.

2. Рішення комісії ухвалюються більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні та оформляється протоколом,  який підписує голова та секретар комісії.

3. У разі необхідності комісія може ухвалювати рішення, яке подається міському голові для видання розпорядження про його затвердження. Після затвердження розпорядженням, рішення комісії направляється до структурних підрозділів міської ради для виконання.

VI. Відповідальність
1. Члени комісії несуть персональну відповідальність за повноту, всебічність і об'єктивність прийнятих комісією рішень.

2. Члени комісії, винні у втраті документів або інших матеріальних носіїв інформації з грифом “Для службового користування” або у розголошенні службової інформації, яка стала їм відома під час роботи комісії, притягуються до дисциплінарної або іншої відповідальності, передбаченої законодавством України.
Головний спеціаліст з питань діяльності 

правоохоронних органів, мобілізаційної 
та спецроботи міської  ради





       С.П.АРХАТКІН
