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КОЗЯТИНСЬКА  МІСЬКА  РАДА ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

27.12.2012_ № 621          

Про затвердження Переліку службової інформації  

у сфері діяльності міської ради та її виконавчих органів, 

що є комунальною власністю і якій надається гриф 

«Для службового користування» та Інструкції про 
порядок обліку, зберігання і використання документів, 

справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, 

які містять відомості, що становлять службову інформацію, 

якою володіє міська рада та її виконавчі органи і яка 

використовується у виконавчих органах міської ради

      
Відповідно до Законів України «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», постанови    Кабінету Міністрів України від 27.11.1998р. № 1893 «Про затвердження  Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну   інформацію, що є власністю держави», керуючись ч. 6 ст. 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет міської ради

                                                    В И Р І Ш И В:

1. Затвердити Перелік службової інформації у сфері діяльності міської ради та її виконавчих органів, що є комунальною власністю і якій надається гриф «Для службового користування» (додаток 1).

2. Затвердити Інструкцію про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію, якою володіє міська рада та її виконавчі органи і яка використовується у виконавчих органах міської ради (додаток 2).

3. Керівникам виконавчих органів міської ради, при розробці, використанні, розмноженні і розсиланні відповідних документів керуватись вимогами    Законів України «Про інформацію», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 року № 1893 та цим рішенням.

4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Ясного П.Г.

           Міський голова                                                       О.Гвелесіані

                                                                                                 Додаток 1

                                                                       до рішення виконкому міської ради

                                                                            № 621 від 27.12.2012 року 
                                                    П Е Р Е Л І К

службової інформації у сфері діяльності міської ради та її виконавчих органів, що є комунальною власністю і якій надається гриф 

«Для службового користування»

Критерії
віднесення інформації до службової
       
Інформація, що включається до переліку службової інформації у сфері діяльності міської ради та її виконавчих органів, що є комунальною власністю і якій надається гриф «Для службового користування», повинна відповідати таким вимогам:

1) створюватися за кошти міського бюджету або перебувати у володінні, користуванні чи розпорядженні міської ради;

2) використовуватися з метою забезпечення національних інтересів держави та інтересів територіальної громади міста;

3) не належати до державної таємниці;

4) у наслідок розголошення такої інформації можливе:

· порушення конституційних прав і свобод людини та громадянина;

· настання негативних наслідків у внутрішньополітичній,   зовнішньополітичній, економічній, соціальній, гуманітарній, науково-технологічній, екологічній, інформаційній сферах та у сферах державної безпеки і безпеки державного кордону;

· нанесення шкоди інтересам територіальної громади міста;

· створення перешкод у роботі виконавчих органів міської ради.  

1. Економіка, промисловість, транспорт та енергетика

1.1. Зведені відомості про обсяги товарообігу, виробництва продукції та послуг підприємств, установ, організацій.

1.2. Відомості про фінансовий стан суб’єктів господарювання, які здійснюють господарську діяльність на території м. Козятина (дебіторська, кредиторська, балансовий прибуток, складські запаси готової продукції).

1.3. Зведені відомості про складські запаси комплектуючих виробів і готової продукції підприємств.

1.4. Аналітичні матеріали стосовно перспектив нарощування експорту традиційних товарів підприємств міста.

1.5. Збірники основних техніко-економічних показників (ТЕП) промислових підприємств у розрізі галузей та підприємств.

1.6. Відомості, які містять конфіденційну інформацію підприємств, установ та організацій стосовно їхньої комерційної, господарсько-фінансової діяльності і економічного становища.

2. Житлово-комунальне господарство

2.1. Відомості, що розкривають координати місць приєднань до комунальних водоводів об’єктів промисловості.

2.2. Координати об’єктів джерел комунального водозабезпеченя в місцях водозабору. 

2.3. Відомості, що розкривають координати об’єктів теплопостачання, газопостачання та електропостачання.

3. Будівництво, архітектура, земельні відносини

3.1. Плани міста масштабу 1:5000 – 1:2000 (незалежно від форми та виду носія інформації) на територію України, створені в державній системі координат УСК – 2000 або в системі координат СК – 42, які містять повну інформацію для детального вивчення та оцінки місцевості, орієнтування на ній, цілевказання, виробництва вимірів і різних заходів господарського та оборонного значення.

3.2. Спеціальні карти, створені в державній системі координат УСК – 2000 або в системі координат СК – 42, а саме: карти геодезичних даних, карти джерел водопостачання, карти ділянок рік масштабів 1:2000, 1:5000.

3.3. Відомості за сукупністю всіх показників про точні значення елементів орієнтування систем координат УСК – 2000 і СК – 42 та зв’язки цих систем з іншими системами координат, у тому числі умовними або місцевими.

4. Цивільна оборона

4.1. Зведені відомості про економічний і технічний стан мереж життєзабезпечення населення.

4.2. Перелік об’єктів, що належать до категорії ЦО.

4.3. Зведені відомості про сили та засоби інженерного захисту населення міста.

4.4. Відомості про інженерно-технічні заходи цивільного захисту (цивільної оборони), що плануються (реалізовані) у генеральних планах забудови м. Козятина.

4.5. Відомості за сукупністю всіх показників про зміст та основні напрями розвитку інженерно-технічних заходів цивільного захисту (цивільної оборони) особливого періоду, що плануються (реалізовані) у генеральних планах забудови м. Козятина.

4.6. Зведені відомості за окремими показниками про кількість, загальну площу та місткість захисних споруд ЦО (ЦЗ) на підприємствах, в установах, містах.

4.7. Зведені відомості про використання захисних споруд цивільної оборони для потреб населення в місті.

4.8. Зведені відомості про кількість населення, яке проживає в зонах можливих заражень, можливі втрати, площу можливого зараження.

4.9. Зведені відомості про кількість населення, яке проживає в зонах можливої евакуації при виникненні надзвичайних ситуацій природного і техногенного характеру в місті.

4.10. Зведені відомості про наявність мобілізаційних запасів засобів індивідуального захисту та приладів радіаційної і хімічної розвідки.

4.11. Зведені відомості про потребу та наявність запасів фінансових і матеріально-технічних ресурсів на об’єктах господарської діяльності для попередження та ліквідації надзвичайних ситуацій.

4.12. Зведені відомості про кількість та результати проведених навчань та тренувань з цивільного захисту (цивільної оборони) та документи зі зв’язку при проведенні радіотренувань та інших заходів.

4.13. Відомості про пункти управління, що не становлять державну таємницю.

4.14. Відомості про переліки, дислокацію, систему охорони, захисту важливих державних об’єктів, які беруться під пожежну та військову охорону за умов воєнного стану.

4.15. Плани цивільного захисту на особливий період об’єктів економіки, які не віднесені до відповідних категорій з цивільного захисту (цивільної оборони).

4.16. Зведені відомості про кількість та результати проведених навчань та тренувань з цивільного захисту (цивільної оборони).

4.17. Відомості про порядок, критерії та правила віднесення міст та об’єктів національної економіки до відповідних категорій з цивільної оборони (цивільного захисту).

4.18. Зведені відомості про тематику виконуваних науково-дослідних робіт за бюджетні кошти у сфері та використання страхового фонду документації України.

4.19. Табелі термінових та строкових донесень МНС України, які не підпадають під дію Зводу відомостей, що становлять державну таємницю.

4.20. Утримання та функціонування пунктів управління заходами цивільного захисту на обласному та місцевому рівнях на особливий період.

4.21. Акти інспекторських перевірок з питань цивільного захисту та техногенної безпеки області.

4.22. Забезпечення чергування в системі пунктів управління єдиної системи цивільного захисту.

4.23. Відомості щодо технічного стану та готовності за кожну систему оповіщення.

4.24. Виписки із радіоданих.

5. Зв’язок 

5.1. Відомості про канали зв’язку, траси, призначення, типи засобів зв’язку, кількість і розміщення, що не становлять державну таємницю.

5.2. Відомості про радіо дані внутрішньо обласного та державного рівня системи радіозв’язку, що не становлять державну таємницю.

5.3. Відомості про об’єкти, засоби спеціального зв’язку, контрольно-вимірювальне обладнання та спеціальну технічну (тактико-технічні характеристики, порядок використання), їх характеристики, вимоги до умов експлуатації або виробництва, випробування і технічну експлуатацію, за допомогою яких здійснюється обробка інформації з обмеженим доступом.

6. Технічний захист інформації

6.1. Відомості про взаємодію обласної державної адміністрації з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, утвореними відповідно до законів України, військовими формуваннями, підприємствами, установами та організаціями, незалежно від організаційно-правових форм та форм власності, з питань організації технічного захисту інформації.

6.2. Відомості (за окремими показниками) про планування, організацію запровадження заходів, фактичний стан, наявність недоліків в організації технічного захисту службової інформації щодо окремого об’єкта інформаційної діяльності, інформаційної, телекомунікаційної, інформаційно-комунікаційної системи, де циркулює інформація з обмеженим доступом, володіння якими дає змогу ініціювання несанкціоновані дії щодо цієї інформації, яка обробляється в інформаційній, телекомунікаційній, інформаційно-телекомунікаційній системах.

6.3. Зведені відомості щодо сучасних засобів забезпечення технічного захисту інформації загального призначення, досягнень науки (відкриття, винаходи, науково-технічні рішення), що можуть бути використані для потреб технічного захисту інформації і мають принципове значення для його нових розробок.

6.4. Відомості про роботи з технічного захисту інформації, виконані суб’єктами господарювання згідно з отриманими ліцензіями, якщо вони не стосуються конкретних об’єктів і не розкривають норми ефективності захисту інформації, вимога щодо захисту якої встановлена законом, методики контролю ефективності технічного захисту секретної інформації, вимоги із забезпечення технічного захисту секретної інформації.

6.5. Відомості про вимоги технічного захисту інформації з обмеженим доступом, якщо ці вимоги не стосуються захисту інформації від витоку технічними каналами.

7. Охорона державної таємниці

7.1. Відомості за окремими показниками про планування, організацію запровадження заходів, фактичний стан, наявність недоліків в організації охорони державної таємниці конкретного суб’єкта режимно-секретної діяльності (які не підпадають під дію ЗВДТ).

7.2. Зведені відомості щодо обліку секретних документів у журналах обліку та в номенклатура секретних справ.

7.3. Зведені відомості про виїзди в іноземні країни громадян, яким надано допуск та доступ до державної таємниці.

7.4. Зведені відомості щодо перевірок наявності секретних документів та інших МНСІ.

7.5. Акти перегляду грифів секретності.

7.6. Акти знищення секретних документів.

7.7. Описи справ постійного зберігання і довготермінового зберігання

7.8. Відомості про перелік посад, які дають право посадовим особам, що їх займають, надавати матеріальним носіям інформації грифи секретності та доступ працівників до секретних мобілізаційних документів.

7.9. Номенклатура посад працівників, зайняття яких потребує оформлення допуску до державної таємниці.

7.10. Відомості щодо облікової карти про надання допуску громадянину до державної таємниці та мотивованого запиту до органу СБУ про його надання.

7.11. Відомості про заходи щодо захисту інформації з обмеженим доступом під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців.

7.12. Відомості про тактико-технічні дані інженерно-технічних засобів охорони, систем сигналізації, зміст заходів пропускного та внутрішньо-об’єктивного режиму.

7.13. Відомості про забезпечення режиму секретності в разі введення правового режиму воєнного або надзвичайного стану.

7.14. Звіт про стан забезпечення охорони державної таємниці.

7.15.Протоколи засідань експертно-перевірних комісій, на яких розглядаються проекти нормативно-методичних документів, номенклатур справ, описів з грифом обмеження доступу «Для службового користування».

8. Оборонна та мобілізаційна робота

8.1. Відомості про заходи мобілізаційної підготовки, мобілізаційного плану органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій усіх форм власності, що не містять інформації, віднесеної до ЗВДТ (440-05) щодо:

 створення, розвитку, утримання, передачі, ліквідації, реалізації та фінансування мобілізаційних потужностей підприємств, установ і організацій міста;

 виробництво та поставки технічних засобів та майна речової служби в  особливий період;

 виробництва, закупівлі та поставки продовольства сільськогосподарської продукції в особливий період;

 виробництва та поставки лікарських засобів та медичного майна в особливий період;

 виробництва та поставки пально-мастильних матеріалів в особливий період;

 мобілізаційних завдань із замовлення та виробництво продукції, виконання робіт, надання послуг в особливий період;

 кількість автотранспортної, дорожньо-будівельної, підіймально-транспортної техніки, залізничного рухомого складу, які підлягають передачі до складу Збройних Сил України, органах місцевого самоврядування;

 забезпечення виконавців мобілізаційних завдань матеріально-технічними, сировинними та енергетичними ресурсами в особливий період;

 показників із праці та кадрів, джерел забезпечення кадрами потреб економіки міста на особливий період;

 підготовка фахівців у закладах освіти на особливий період;

 надання медичних, транспортних, поштових, телекомунікаційних, житлово-комунальних, побутових, ремонтних та інших послуг в місті в особливий період;

 виробництва найважливішої цивільної промислової продукції міста в особливий період;

 номенклатури, обсягів (норм), місць зберігання матеріальних цінностей мобілізаційного резерву  на підприємствах, в організаціях міста, які не задіяні у виробництві озброєння, боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектувальних виробів до них;

 капітального будівництва в особливий період;

 створення страхового фонду документації для забезпечення виробництва продукції, виконання робіт, надання послуг в місті в особливий період.

8.2. Відомості про методичні матеріали з питань мобілізаційної підготовки економіки міста.

8.3. Відомості про виконання законів, інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки економіки міста.

8.4. Відомості про заходи, передбачені для забезпечення сталого функціонування, органів місцевого самоврядування, а також підприємств, установ і організацій міста, які не задіяні в особливий період у виробництві озброєння, боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектувальних виробів до них.

8.5. Відомості про стан мобілізаційної готовності підприємств, установ і організацій, які не задіяні в особливий період у виробництві озброєння, боєприпасів, військової техніки, спеціальних комплектувальних виробів до них.

8.6. Відомості про організацію та порядок роботи курсів підвищення кваліфікації фахівців з питань мобілізаційної підготовки.

8.7. Відомості про виділення будівель, споруд, земельних ділянок, транспортних та інших матеріально-технічних засобів міста Збройним Силам України, іншим військовим формуванням в особливий період.

8.8. Відомості про функціонування єдиної  транспортної системи України в особливий період у частині, що стосується органів місцевого самоврядування, окремого підприємства міста.

8.9. Відомості про заходи  мобілізаційної підготовки та мобілізаційного плану органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій міста.

8.10. Відомості (за окремими показниками) про заходи мобілізаційної підготовки та мобілізаційного плану органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій міста щодо життєзабезпечення населення в особливий період.

8.11. Відомості (за окремими показниками) про організацію оповіщення, управління і зв’язку, порядок переведення органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій міста на режим роботи в умовах особливого періоду.

8.12. Відомості про довгострокові та річні програми мобілізаційної підготовки органів місцевого самоврядування, окремого підприємства, установи, організації міста.

8.13. Відомості (за окремими показниками) про потребу в асигнуваннях та фактичні фінансові витрати на мобілізаційну підготовку органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій міста.

8.14. Відомості про організаційні заходи з територіальної оборони у зоні, районі територіальної оборони, що не містять інформації, віднесеної до ЗВДТ.

9. Відомості з загальних питань

9.1. Перелік посад і професій, за якими бронюються військовозобов’язані.

9.2. Відомості про кількість військовозобов’язаних, заброньованих міською радою, підприємствами, установами, організаціями, які не виробляють озброєння (боєприпаси, військову техніку, спеціальні комплектуючі вироби до них).

9.3. Відомості, аналітичні висновки, прогнози внаслідок розголошення
яких можливе порушення конституційних прав і свобод людини та
громадянина, настання негативних наслідків в державі та області, створення
перешкод у роботі державних органів.
9.4. Персональні дані інвалідів, дітей-сиріт, прийомних сімей, дитячих будинків сімейного типу, малозабезпечених громадян, одержувачів субсидій, державних допомоги, пільг, матеріальної допомоги.
9.5. Відомості щодо мобілізаційних завдань із замовлення на виробництво та поставку лікарських засобів та виробів медичного призначення в особливий період.

9.6. Персоналізована інформація про стан здоров’я громадян (захворюваність, інвалідність, смертність та фізичний розвиток).

9.7. Дані генетичних та інших досліджень, які є критеріями ідентифікації особи.

9.8. Відомості за окремими показниками про норми, обсяги заготівлі донорської крові, її препаратів станціями переливання крові.

9.9. Відомості щодо виробництва ветеринарного майна в особливий період.

9.10. Інформація, отримана від громадян, державних і релігійних діячів із питань, пов’язаних із захистом інтересів держави, збереження миру та злагоди в релігійному середовищі, досягненням єдності в православ’ї, мусульманстві тощо.

9.11. Щорічний інформаційний звіт про стан і тенденції розвитку релігійної ситуації.

9.12. Орієнтування про віровчення та культову діяльність окремих новітніх релігійних організацій.

9.13. Відомості про заходи щодо забезпечення сталого функціонування органів державної влади і дотримання громадського порядку під час проведення масових заходів (у випадках реальної загрози виникнення заворушень громадського порядку).

9.14. Відомості щодо антитерористичної діяльності на енергетичних, транс​портних, техногенно-небезпечних і військових об'єктах та важливих об’єктах забезпечення життєдіяльності населення міста, які не підпадають під дію Зводу відомостей, що становлять державну таємницю.
9.15. Відомості щодо релігійної ситуації на території міста.

9.16. Окремі матеріали щодо питань національностей та міграції.
9.17. Відомості, що містять інформацію про міжнародні договори та обсяги зовнішньоторго​вельних операцій в розрізі конкретних галузей та на  підприємствах.

9.18. Відомості щодо організації та під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців.
9.19. Плани капітального будівництва та капітального ремонту об'єктів 
спецпризначення.
9.20. Доведення державного оборонного замовлення.

9.21. Матеріали з питань територіальної оборони.

9.22. Переписка з питань утилізації ракет та боєприпасів на військових арсеналах, базах та складах.

9.23. Відомості, що розкривають зміст угод, договорів, контрактів, які за домовленістю сторін вважаються конфіденційними.

9.24. Система інформаційно-аналітичного забезпечення діяльності органів виконавчої влади.

9.25. Організаційне забезпечення технічного захисту інформації з обмеженим доступом, що не становить державної таємниці.

10. Безпека і охорона правопорядку

10.1. Відомості, отримані від правоохоронних органів, які не підлягають розголошенню на підставі відповідних нормативних актів і можуть привести до розкриття джерела отриманої інформації.

10.2. Відомості про зміст матеріалів дізнання (досудового слідства) з питань, що містять інформацію з обмеженим доступом.

10.3. Відомості про забезпечення безпеки пересування посадових осіб, щодо яких здійснюється державна охорона, які розкривають за окремими показниками сили та засоби охорони, конкретну транспортну одиницю, час або маршрут руху.

10.4. Відомості за окремими показниками про організацію, зміст заходів охорони або оборони державної влади, посадових осіб, об’єктів, стосовно яких здійснюється державна охорона.

11.Індивідуальні відомості про працівників 

виконавчих органів міської ради
11.1.Відомості, що містяться в особових справах та трудових книжках працівників.

11.2.Відомості про заробітну плату працівників та відомості, що містяться у деклараціях про доходи, крім тих, що підлягають обов’язковому оприлюдненню.

11.3. Штатні розписи виконавчого комітету, управлінь, відділів, служб міської ради.


До службової інформації не можуть бути віднесені відомості:

1) про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту;

2) про аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні події, які сталися або можуть статися і загрожують безпеці громадян;

3) про стан здоров’я населення, його життєвий рівень, включаючи  харчування, одяг, житло, медичне обслуговування та соціальне   забезпечення, а також про соціально-демографічні показники, стан правопорядку, освіти, культури;

4) стосовно стану справ із правами і свободами людини і громадянина, а також фактів їх порушень;

5) про незаконні дії органів державної влади, органів місцевого  самоврядування, їх посадових та службових осіб;

6) інша інформація, доступ до якої відповідно до законів України та  міжнародних договорів, згода на обов’язковість яких надана Верховною   Радою,  не може бути обмеженим.     

Керуючий  справами виконкому                                        П.Ясний

Додаток 2

                                                                        до рішення виконкому міської ради

                                                                            № 621 від 27.12.2012 року 
ІНСТРУКЦІЯ

про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію, якою володіє міська рада та її виконавчі органи і яка використовується у виконавчих органах міської ради

Загальні положення

1. Ця Інструкція визначає порядок обліку, зберігання, використання та знищення документів, справ, видань, магнітних та інших матеріальних носіїв інформації, які містять відомості, що становлять службову інформацію, якою володіє міська рада та її виконавчі органи і яка використовується у виконавчих органах міської ради (далі - документи). Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, і яким надається гриф обмеження доступу «Для службового користування» (далі - гриф «Для службового користування»), затверджується виконавчим комітетом міської ради.

2. 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.

3. Необхідність проставлення грифа «Для службового користування» визначається на підставі переліків, зазначених у пункті 1 цієї Інструкції: на документі - виконавцем та особою, що підписує документ; на виданні - автором (укладачем) і керівником, який підписав видання до друку.

4. Міський голова, його заступники, секретар міської ради, керуючий справами виконкому та керівники виконавчих органів міської ради у разі потреби мають право зняти гриф «Для службового користування» з документів, підготовлених цим підрозділом, якщо відомості, що містяться у цих документах, не відповідають перелікам, зазначеним у пункті 1 цієї Інструкції.

5. Ведення обліку, зберігання, розмноження та використання документів з грифом «Для службового користування», що надходять до міської ради, покладається на призначену розпорядженням міського голови посадову особу,  а у виконавчих органах міської ради – на відповідальних працівників, призначених наказами керівників виконавчих органів міської ради.

6. Посадові особи, які працюють з документами з грифом «Для службового користування», в обов'язковому порядку підлягають ознайомленню під розписку із «Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави», затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998р. № 1893 та цією Інструкцією. Ознайомлення здійснюють керівники виконавчих органів міської ради та відділ з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної і оборонної роботи та режиму секретності міської ради.

7. Співробітникам (виконавцям), допущеним до роботи з документами з грифом «Для службового користування», забороняється повідомляти усно або письмово будь-кому відомості, що містяться у цих документах, якщо це не викликано службовою потребою.

Приймання і облік документів

8. Приймання і облік (реєстрація) документів з грифом «Для службового користування» що надходять до міської ради, покладається на призначену розпорядженням міського голови посадову особу, а у виконавчих органах міської ради – на відповідальних працівників, призначених наказами керівників виконавчих органів міської ради.

На документи з грифом «Для службового користування», як правило, поширюється вимога одноразовості реєстрації.

9. Кореспонденція з грифом «Для службового користування», що надходить до міської ради, у тому числі документи, створені за допомогою персональних комп'ютерів (ПК), приймається і розкривається відповідальною особою. При цьому перевіряються номери, кількість сторінок та примірників документів, а також наявність додатків, зазначених у супровідному листі.

10. Реєстрації підлягають усі вхідні, вихідні та внутрішні документи з грифом «Для службового користування». Вони обліковуються за кількістю сторінок, а видання (книги, журнали, брошури) - за кількістю примірників.

11. Облік документів та видань з грифом «Для службового користування» ведеться у журналах або картках, як правило, окремо від обліку іншої несекретної документації.

Облік магнітних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» ведеться окремо від обліку паперових носіїв такої інформації у журналах або на картках.

Сторінки журналів нумеруються, журнали прошнуровуються та опечатуються. На останній обліченій сторінці робиться запис про кількість сторінок у журналі.

У разі, коли обсяг документів з грифом «Для службового користування» незначний, дозволяється вести їх облік (реєстрацію) разом з іншою несекретною документацією. При цьому на картці (у журналі) до реєстраційного номера документа або видання додається позначка «ДСК».

Проходження документів з грифом «Для службового користування» повинно своєчасно відображатися на картках (у журналах).

12. На кожному зареєстрованому документі, а також супровідному листі до видання з грифом «Для службового користування» проставляється штамп, у якому зазначаються найменування організації, реєстраційний номер документа та дата його надходження.

13. Тираж видання з грифом «Для службового користування», одержаний для розсилання, реєструється за одним вхідним номером у журналі обліку і розподілу видань з грифом «Для службового користування».

Додатково розмножені примірники документа (видання) обліковуються за номером цього документа (видання), про що робиться позначка на розмноженому документі (виданні) та у формах обліку. Нумерація додатково розмножених примірників продовжується від останнього номера примірників, що були розмножені раніше.

Розмноження і розсилання (відправлення) документів

14. Відповідальність за випуск документів з грифом «Для службового користування», що тиражуються, несуть керівники структурних підрозділів, у яких вони тиражуються.

Документи з грифом «Для службового користування», одержані від сторонніх організацій, можуть бути розмножені тільки за їх згодою.

15. Друкування документів з грифом «Для службового користування» здійснюється у відповідних приміщеннях. При цьому до реєстраційного номера документа додається позначка «ДСК». На звороті останньої сторінки кожного примірника документа друкарка повинна зазначити кількість надрукованих примірників, прізвище виконавця, власне прізвище і дату друкування документа.

Використання інформаційної, телекомунікаційної або інформаційно-телекомунікаційної системи для друкування документів з грифом «Для службового користування» та обробки службової інформації, що є власністю держави, може здійснюватися тільки після створення в ній комплексної системи захисту інформації та підтвердження відповідності створеної системи вимогам нормативних документів з питань технічного захисту інформації в порядку, встановленому законодавством. 
16. Надруковані і підписані документи з грифом «Для службового користування» разом з їх чернетками та варіантами передаються для реєстрації відповідальній особі, яка здійснює їх облік. Чернетки і варіанти знищуються виконавцем та відповідальною особою, про що на копії вихідного документа робиться запис: «Чернетки і варіанти знищені. Дата. Підписи».

17. Пересилання документів з грифом «Для службового користування» до інших організацій у межах України здійснюється рекомендованими або цінними поштовими відправленнями, а також з кур'єрами.

18. Документи, справи і видання з грифом «Для службового користування», що розсилаються, повинні бути вкладені у конверти або упаковані таким чином, щоб виключалася можливість доступу до них.

На упаковці або конверті зазначаються адреси і найменування одержувача та відправника, номери вкладених документів з проставленням позначки «ДСК».

На конвертах (упаковках) документів з грифом «Для службового користування» забороняється зазначати прізвища і посади керівників організацій (структурних підрозділів) і виконавців документів, а також найменування структурних підрозділів.

Формування виконаних документів у справи

19. Документи з грифом «Для службового користування» після їх виконання формуються у справи. Порядок формування цих справ передбачається номенклатурою справ несекретного діловодства.

У номенклатуру справ в обов'язковому порядку включаються всі довідкові та реєстраційні картотеки і журнали на документи з грифом «Для службового користування».

20. Документи з грифом «Для службового користування» залежно від виробничої та інформаційної потреби дозволяється формувати у справи окремо або разом з іншими несекретними документами з одного й того ж питання.

Якщо створюється велика кількість однакових видів документів (наказів, інструкцій, планів тощо) з грифом «Для службового користування» та без цього грифа, доцільно формувати їх в окремі справи. При цьому в графі номенклатури справ «Індекс справи» до номера справи з документами з грифом «Для службового користування» додається позначка «ДСК».

У разі долучення документа з грифом «Для службового користування» до справи з документами, що не мають такого грифа, на справі ставиться позначка «ДСК», а до номенклатури справ вносяться відповідні зміни.

У виконавчих органах, у діяльності яких створюється незначна кількість документів з грифом «Для службового користування», номенклатурою справ може бути передбачене запровадження однієї справи із заголовком «Документи з грифом «Для службового користування»». 

21. Після закінчення діловодного року справа «Документи з грифом «Для службового користування»» переглядається посторінково членами експертної комісії та у разі потреби приймається рішення про переформування документів. Документи постійного зберігання, що містяться у цій справі, формуються в окрему справу, якій надається окремий заголовок і яка додатково включається до номенклатури справ. Документи тимчасового зберігання залишаються у цій справі згідно із затвердженою номенклатурою справ.

Якщо у справі «Документи з грифом «Для службового користування»» містяться тільки документи тимчасового зберігання, вона може не переформовуватися. Термін зберігання такої справи встановлюється відповідно до найбільшого терміну зберігання документів, що містяться в цій справі. 

22. Справи з несекретними документами, в яких накопичуються окремі документи з грифом «Для службового користування», повинні бути віднесені до категорії обмеженого розповсюдження і використання. На обкладинках і титульних сторінках цих справ також проставляється гриф «Для службового користування», а в номенклатуру справ вносяться відповідні уточнення.

23. Справи з документами з грифом «Для службового користування» повинні мати внутрішні описи.

Використання документів 

24. До роботи із справами з грифом «Для службового користування» допускаються посадові особи, які мають досвід роботи та безпосереднє відношення до цих справ, згідно із списками, а до документів - згідно з вказівками, викладеними у резолюціях керівників.

25. Забороняється користуватися відомостями з документів з грифом «Для службового користування» для відкритих виступів або опублікування у засобах масової інформації, експонувати такі документи на відкритих виставках, демонструвати їх на стендах, у вітринах або інших громадських місцях.

26. Представники інших організацій допускаються до ознайомлення і роботи з документами з грифом «Для службового користування» з дозволу міського голови або його заступників, за наявності письмового запиту організацій із зазначенням характеру завдання, що виконується.

Виписки з документів і видань з грифом «Для службового користування», робляться у зошитах, що мають аналогічний гриф, які після закінчення роботи надсилаються на адресу організації, яка давала дозвіл на ознайомлення і роботу з документами з грифом «Для службового користування».

27. Справи та видання з грифом «Для службового користування» видаються виконавцям і приймаються від них під розписку в картці обліку справ і видань.

28. Зняття копій, а також здійснення виписок з документів з грифом «Для службового користування» проводиться з дозволу міського голови, його заступників, секретаря міської ради.

Копіювання для сторонніх організацій документів з грифом «Для службового користування», одержаних від інших організацій, здійснюється за погодженням з організаціями-авторами цих документів.

Забезпечення схоронності документів, перевірка їх наявності

29. Документи з грифом «Для службового користування» повинні зберігатися у службових приміщеннях у шафах (сховищах), які надійно замикаються та опечатуються. 

30. Справи з грифом «Для службового користування», видані для роботи, підлягають поверненню у той же день.

Окремі справи з грифом «Для службового користування» з дозволу керівника можуть перебувати у виконавця протягом терміну, необхідного для виконання завдання, за умови повного забезпечення їх схоронності і додержання правил зберігання.

Передача документів з грифом «Для службового користування» іншим працівникам забороняється.

31. Забороняється виносити документи з грифом «Для службового користування» за межі службових приміщень міської ради.

У разі потреби, керівник виконавчого органу міської ради, заступник міського голови, секретар міської ради, міський голова може дозволити виконавцям або відповідальним особам винести за межі службового приміщення міської ради документи з грифом «Для службового користування» для їх погодження, підписання тощо в організаціях, що знаходяться у межах міста.

32. Особам, які відряджені до інших населених пунктів, забороняється мати при собі матеріали з грифом «Для службового користування». Ці матеріали повинні бути заздалегідь надіслані на адресу організації за місцем відрядження працівника.

33. У разі зміни працівників, відповідальних за облік і зберігання документів (справ) з грифом «Для службового користування», складається за довільною формою акт прийому-передачі цих документів (справ), що затверджується відповідним керівником.

34. Перевірка наявності документів з грифом «Для службового користування» здійснюється щорічно комісією, що призначається розпорядженням міського голови та наказом керівника виконавчого органу міської ради. До складу цієї комісії обов'язково включаються особи, яким доручено облік і зберігання цих документів.

Результати перевірки наявності оформляються актом.

35. Про факти втрати документів з грифом «Для службового користування» або розголошення відомостей, що містяться в них, терміново доводиться до відома керівника виконавчого органу міської ради, відповідального за режим секретності, міського голови, а також письмово повідомляються органи СБУ із зазначенням обставин втрати документів чи розголошення відомостей та вжитих заходів. 

Для розслідування факту втрати документів з грифом «Для службового користування» або встановлення факту розголошення відомостей, що містяться в них, наказом відповідного керівника виконавчого органу міської ради або розпорядженням міського голови призначається комісія.

Відповідні записи про втрачені документи вносяться в облікові форми на підставі акта комісії, затвердженого міським головою.

36. За порушення, що призвели до розголошення інформації «Для службового користування", втрати або незаконного знищення документів з грифом «Для службового користування», а також інших вимог цієї Інструкції винні особи несуть відповідальність згідно із законодавством.

Керуючий  справами виконкому                                        П.Ясний
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