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РОЗПОРЯДЖЕННЯ  

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

м. Суми

	від  23.10.2023   № 335-Р  
Про       внесення    змін      до  розпорядження 

міського   голови    від   26.06.2018      № 233-Р 

«Про затвердження  Інструкції  про   порядок
ведення  обліку,  зберігання,   використання і
знищення документів та інших матеріальних

носіїв    інформації, що      містять    службову 

інформацію   у  Сумській   міській   раді  та її 

виконавчих органах»    

	

	


З метою оптимизації порядку ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, враховуючи вимоги постанови Кабінету Міністрів від 19.10.2016 № 736 (зі змінами) «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв  інформації, що містять службову      інформацію» (зі змінами), керуючись пунктом 20 частини четвертої статті  42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:
 Внести змін до розпорядження міського голови від 26.06.2018 № 233-Р «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» у Сумській міській раді та її виконавчих органах», а саме:
1. Абзац перший пункту 58 викласти в новій редакції, а саме:

 «Надсилання документів з грифом «Для службового користування» іншим установам у межах України здійснюється кур’єрською службою установи (кур’єрами), підрозділами урядового фельд’єгерського зв’язку, підрозділами органів спеціального зв’язку, підрозділами відомчого фельд’єгерського зв’язку у складі Збройних Сил»

.

2.  Пункт 52 Викласти в новій редакції, а саме :

«На кожному примірнику вихідного документа та додатках до нього на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша зазначаються власне ім’я та прізвище працівника, який створив документ, і номер його службового телефону, наприклад:
Петро Марченко 255 55 55;»
3.  Пункт 59 викласти в новій редакції, а саме:
«У разі нагальної потреби за дозволом керівника установи документи з грифом «Для службового користування» в межах населеного пункту можуть бути доставлені відомчим транспортним засобом або отримані у відправника працівниками служби діловодства.»
   4. Пункт 100 доповнити абзацами такого змісту, а саме:
  «В умовах особливого періоду, що настає з моменту оголошення рішення про мобілізацію (крім цільової) або доведення його до виконавців стосовно прихованої мобілізації чи з моменту введення воєнного стану в Україні або в окремих її місцевостях та охоплює час мобілізації, воєнний час і частково відбудовний період після закінчення воєнних дій, та у разі виникнення реальної загрози захоплення документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування», а також неможливості забезпечення їх вивезення в безпечні місця, вони знищуються способами, установленими абзацами першим та другим цього пункту.

Рішення про негайне знищення таких документів, справ, видань, електронних носіїв інформації приймає керівник установи (особа, яка виконує його обов’язки), де вони зберігаються, а за відсутності з ним екстреного зв’язку- відповідальна за їх зберігання посадова особа.

Факт знищення підтверджується актом про вилучення документів і є підставою для внесення позначки про знищення документів в облікові форми.»
         5. Пункт 4 доповнити підпунктом 41 такого змісту, а саме:
   «41. В умовах воєнного чи надзвичайного стану перелік відомостей складається з урахуванням тимчасових обмежень конституційних прав і свобод людини і громадянина, прав і законних інтересів юридичних осіб, встановлених Указом Президента України про введення воєнного чи надзвичайного стану в Україні, затвердженим Верховною Радою України.»
    6.  Пункт 28 викласти в новій редакції, а саме:
«Реєстрація вхідних та підготовлених (вихідних) документів з грифом «Для службового користування» здійснюється в журналах за формою згідно з додатками 3, 4 і 14 до Інструкції, на картках або в електронній базі даних.»
7.  Доповнити Інструкцію додатком 14 (додається).
Керуючий справами

виконавчого комітету







 Ю.А. Павлик
Гонтар 700-613
Розіслати: згідно зі списком

                                                        Додаток 
                                                                            до розпорядження міського голови

                                                                                                                                                     від   23.10.2023   № 335-Р 
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 до Інструкції
ЖУРНАЛ

реєстрації розпорядчих документів з грифом

«Для службового користування»
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________________
Начальник управління

публічної інформації                                                                                                                                                       О.П. Гонтар                                                  

