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ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження Бродівського 

міського голови 

від 21.04.2023 № 88/03-01







          Додаток № 1
ІНСТРУКЦІЯ

щодо порядку  ведення обліку, зберігання, використання  і знищення 

документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію з грифом “Для службового користування” 

1. Приймання та реєстрація документів з грифом “Для службового користування” проводиться  згідно Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів, що  містять службову інформацію (далі - Інструкції) затвердженої постановою Кабінету Міністрів України  від 19.10.2016 № 736.

2. Приймання та реєстрація документів  з грифом  “Для службового користування” здійснюється  централізовано начальником загального  відділу апарату міської ради  (у разі її  відсутності - головним спеціалістом загального відділу)  під розписку в журналі обліку пакетів (паковань) із зазначенням дати їх отримання та проставленням печатки “Для пакетів”.

При цьому перевіряється відповідність кількості аркушів, примірників, додатків до документів та їх реєстраційних індексів зазначеним на конверті (пакованні) та у супровідному листі.

3. За відсутності вкладень або порушення їх цілісності (невідповідності кількості аркушів, додатків до документа), пошкодження конверта (паковання), що призвело до унеможливлення прочитання тексту документа або можливого несанкціонованого ознайомлення з його змістом, а також невідповідності реєстраційного індексу документа зазначеному на конверті (пакованні), документ не реєструється. 
При цьому складається акт за формою визначеною в  додатку 2 до Інструкції у двох примірниках, один примірник якого разом з отриманими документами надсилається відправникові, другий зберігається у загальному  відділі апарату міської ради.

4. Надіслані не за адресою документи з грифом “Для службового користування” повертаються відправникові без їх розгляду.

5.  У разі надходження конверта (паковання) з відмітками “Літер “М”,  а також з відміткою “Особисто” відмітка про надходження проставляється безпосередньо на конверті (пакованні) із зазначенням порядкового номера конверта (паковання) за журналом обліку конвертів (паковань) та дати його одержання. 

Далі конверт (паковання) з відмітками “Літер “М” передається   відпо-відальному за облік, формування  справ, зберігання  та  використання  документів з відмітками  "Літер "М" у відділ з питань взаємодії з правоохоронними органами, цивільного захисту та обороно-мобілізаційної  роботи  виконкому міської ради  під  розписку в журналі обліку пакетів (паковань) із зазначенням дати їх отримання та проставленням печатки “Для пакетів”, який  проводить  реєстрацію  отриманих документів у своїх  книгах реєстрації. 
Дозволяється приймання(передавання) документів з грифом “Для службового користування”  через  реєстр на передані(прийняті) документи, проставляючи на реєстрі  підпис, прізвище та печатку "Для пакетів". Реєстри обліковуються в журналі обліку реєстрів та підшиваються в окрему папку.
Після реєстрації  документів з відмітками “Літер “М” відповідальний за облік, формування  справ, зберігання  та  використання  документів з відмітками  "Літер "М" особисто  подає їх на підпис міському голові та після цього  доводить документ до виконавців у своєму  робочому кабінеті.
6. Облік електронних носіїв інформації, книг та інших видань, які є додатками до вхідного супровідного листа, ведеться окремо від вхідних документів. 
На супровідному листі, який долучається до відповідної справи, проставляються номер облікової форми, порядковий номер і дата взяття додатка на облік.
7. На документах  з  мобілізаційних питань  перед реєстраційним індексом проставляється відмітка “М”, наприклад:  М/251/04-12 ДСК.
Вихідному супровідному листу та кожному додатку до нього присвоюється власний реєстраційний індекс.

Вхідному супровідному листу та додаткам до нього на паперових носіях присвоюється один номер.
На кожному додатку на лицьовому боці першого аркуша проставляється відмітка, наприклад:

До вх. М/1172/03-15 ДСК від 01.09.2016

На додатках, що підлягають поверненню, така відмітка проставляється на зворотному боці останнього аркуша документа.

Супровідний лист, що має примітку “без додатка - відкрита інформація”, також реєструється в реєстраційних формах, що використовуються для реєстрації документів, що містять службову інформацію.

8. Реєстрація документів з грифом “Для службового користування” здійснюється в журналах за формою згідно з додатками 3 і 4 Інструкції.
9. Тираж видання з грифом “Для службового користування” підго-товлений  в  апараті  виконавчого  комітету  міської  ради та  виконавчих органах  виконавчого  комітету міської  ради , обліковується за одним поряд-ковим номером у журналі за формою згідно з додатком 6  Інструкції.

10. Відмітка про додатково надруковані примірники видання робиться у журналі, де вони реєструвалися вперше, із продовженням їх нумерації від останнього номера примірника такого видання.

11. Облік електронних носіїв інформації (дисків для лазерних систем зчитування, невід’ємної частини модулів флеш-пам’яті тощо), на які планується записувати службову інформацію, ведеться у журналі за формою згідно з додатком 7 Інструкції.

12. На захисній оболонці електронного носія інформації (на верхньому боці диска для лазерних систем зчитування, невід’ємній частині корпусу модулів флеш-пам’яті тощо) зазначаються такі реквізити, наприклад: "Бродівська міська рада", № 1, 20.03.2021 “Для службового користування” Літер “М”.

13. Обліковий номер жорсткого магнітного диска зазначається на етикетці, що наклеюється на його корпусі або на опломбованому корпусі блока чи пристрою, в якому він розміщується.

14. Наклеювання на електронний носій інформації етикеток з обліковими номерами, здійснюється у спосіб, який виключає можливість розбирання пристрою без пошкодження етикетки, її непомітного видалення (зміни) або перенесення на інший носій інформації.

15.  Забороняється записувати службову інформацію на електронний носій інформації, не внесений до журналу обліку електронних носіїв інформації, на які планується записувати службову інформацію.

16. Гриф “Для службового користування” зберігається за електронним носієм інформації до моменту його знищення.

17. Делегувати  повноваження  щодо друкування і розмноження  всіх  документів з грифом “Для службового користування” за допомогою електронно-обчислювальної та копіювально-розмножувальної техніки  до  відділу  з  питань  взаємодії  з  правоохоронними  органами, цивільного  захисту та оборонно-мобілізаційної роботи виконкому міської ради з  урахуванням вимог законодавства у сфері захисту інформації. 
Друкування і розмноження документів з мобілізаційних питань здійснювати працівниками  апарату виконавчого комітету міської ради та  виконавчих органів  виконавчого  комітету  міської  ради,  які  допущені  до  роботи з  такими  документами (окремий список затверджений міським головою).

18. У правому верхньому куті першої сторінки документа, що містить службову інформацію, проставляються гриф “Для службового користування” та номер примірника.
Відмітки “Літер “М”  номер примірника зазначаються нижче грифа “Для службового користування”, наприклад:

Для службового користування

Літер “М”

Прим. № ____
19. На першій сторінці кожного додатка до документа, що містить службову інформацію, вище інших відміток проставляється гриф “Для службового користування” Літер “М”, наприклад:

  Для службового користування

 Літер “М”

  Прим. № ___

Додаток  ____
до мобілізаційного плану міста
__ ______ 20__ р. №____
У разі коли додатки надсилаються разом із супровідним листом, після тексту листа перед підписом зазначається наявність додатків, їх обсяг, реєстраційні індекси і дати, наприклад:

Додаток: довідка про виконання плану заходів із впровадження нових видів продукції від 14 серпня 2016 р. № М/01-25/52 ДСК на 5 арк., прим. № 2

Якщо інформація з обмеженим доступом міститься тільки у додатку до документа з грифом “Для службового користування” Літер “М”, під таким грифом ставиться позначка “(без додатка - відкрита інформація)”, наприклад:

                                  Для службового користування

Літер “М”

                                         (без додатка - відкрита інформація)

        Прим. № ____
20. У друкованих виданнях гриф “Для службового користування” і номер примірника зазначаються на обкладинці та на титульному аркуші видання.     Якщо видання складається з кількох частин, такий гриф зазначається на кожній його частині, що містить службову інформацію.

21. На зворотному боці останнього аркуша примірника документа, що залишається у справі  міської  ради, у нижньому лівому куті зазначаються кількість надрукованих примірників; 

перелік номерів примірників з найменуваннями адресатів (не більше чотирьох); 

номер пункту переліку відомостей установи або реквізити акта комісії з питань роботи із службовою інформацією, згідно з якими інформацію віднесено до службової; 

назва та обліковий номер електронного носія інформації або номер автоматизованого робочого місця, з якого друкувався документ, наприклад:

Надруковано три примірники.

Прим. № 1 - РДА

Прим. № 2 - ЛОДА

Прим. № 3 - до справи № 02-10

                                       Пункт 2.1 переліку відомостей, що
                                                          становлять службову інформацію (ПСІ-2021)

    АРМ інвентарний номер 1.
22. У разі надсилання документа більш як чотирьом адресатам складається список на розсилку, в якому зазначається перелік адресатів, проставляються номери примірників, що відправляються відповідним адресатам, а замість конкретних найменувань адресатів на документі робиться узагальнений напис, наприклад:

  Прим. № 1-8 - за списком на розсилку;

  Прим. № 9 - до справи № 02-10.

23. На кожному примірнику вихідного документа та додатках до нього на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша зазначаються прізвище виконавця та номер його службового телефону, наприклад: Олександр Марченко 255- 55- 55

24. На кожному примірнику розмноженого документа від руки проставляється номер примірника.
25. Облік розмножених документів, що містять службову інформацію, ведеться в журналі за формою згідно з додатком 9 Інструкції.

26. Надсилання документів з грифом “Для службового користування” іншим установам у межах України здійснюється підрозділами урядового фельд’єгерського зв’язку, підрозділами органів спеціального зв’язку.

27. У разі надсилання документів з грифом “Для службового користування” Літер “М” за допомогою органів спеціального зв’язку оформлення  конвертів (паковань) повинне відповідати вимогам нормативно-правових актів, що регулюють діяльність зазначених підрозділів.

28. Документи з грифом “Для службового користування” Літер “М” , які надсилаються, повинні бути вкладені у конверти або упаковані у спосіб, який виключає можливість доступу та прочитання тексту чи реквізитів без порушення цілісності паковання.

29. На конвертах (пакованнях) зазначаються адреса та найменування установи-одержувача і відправника, реєстраційні індекси вкладених документів із проставленням відмітки “ДСК” Літер “М”.
Забороняється зазначати прізвища і посади керівників установи-одержувача, а також прізвища виконавців документів і назви структурних підрозділів.

30. Надсилання документів з мобілізаційних питань в одному конверті (пакованні) з документами, що не стосуються мобілізаційних питань, не дозволяється.

31.Виконані документи з грифом “Для службового користування”  Літер “М”  групуються  у  справи  згідно  із затвердженою в апараті виконавчого комітету  міської  ради  зведеною номенклатурою  справ. 

Дозволяється долучати до справи з мобілізаційної роботи документи з відкритою інформацією, якщо такі документи стосуються мобілізаційних питань такої справи.

32. До номенклатури справ включаються всі довідкові та реєстраційні картотеки, журнали реєстрації та обліку документів з грифом “Для службового користування” Літер “М”.

33. У графі номенклатури справ “Індекс справи” до номера справи з документами, що мають гриф “Для службового користування” Літер “М”, проставляється відмітка “ДСК” Літер “М”.
34. На обкладинці справи, що містить документи з грифом “Для службового користування” Літер “М”, у правому верхньому куті простав-ляється відмітка “Для службового користування” Літер “М”.

35. У разі коли  в  апараті  виконавчого комітету  міської  ради  створюється менш як 50 документів на рік з грифом “Для службового користування”, номенклатурою справ може бути передбачено формування однієї справи із заголовком “Документи з грифом “Для службового користування” Літер “М”. 
Строк зберігання такої справи не встановлюється, а у відповідній графі номенклатури справ проставляється відмітка “ЕК”, яка означає, що строк зберігання справи визначається експертною комісією  апарату виконавчого комітету міської ради  та виконавчих органів  виконавчого  комітету  міської  ради з проведення експертизи цінності документів (далі - експертна комісія).

36.  Експертна комісія після закінчення року вивчає кожен аркуш справи “Документи з грифом “Для службового користування” Літер “М”  і за потреби приймає рішення про її переформування. 
Документи постійного зберігання, що містяться у справі, формуються в окрему справу, якій надається окремий заголовок та яка додатково включається до номенклатури справ.
Документи тимчасового зберігання залишаються у такій справі згідно із затвердженою номенклатурою справ.

37. Документи з мобілізаційних питань зберігаються в окремих робочих папках, футлярах або пакетах, на яких зазначаються прізвища та ініціали працівників, які мають право їх розкривати.

Робочі папки, футляри або пакети з документами з мобілізаційних питань опечатуються особистою номерною металевою печаткою працівника, який безпосередньо з ними працює.

38. Вхідні, вихідні, внутрішні документи з грифом “Для службового користування” передаються працівникам відповідно до резолюцій міського голови  або його заступників, керівників структурних  підрозділів міської ради.

Допуск працівників апарату виконавчого комітету міської ради  та вико-навчих органів  виконавчого  комітету  міської  ради  до роботи з документами, що містять службову інформацію з мобілізаційних питань здійснюється на підставі списку затвердженого міським  головою.

39. Справи та видання з грифом “Для службового користування” видаються у тимчасове користування і приймаються під розписку в журналі за формою згідно з додатком 11 Інструкції.

40. Робота з документами з мобілізаційних питань проводиться в службовому приміщенні  відділу з питань взаємодії з правоохоронними органами, цивільного захисту та оборонно-мобілізаційної роботи виконкому міської ради з дотриманням вимог, які унеможливлюють ознайомлення із змістом таких документів сторонніх осіб.

41. Під час приймання справи від працівника проводиться перевірка наявності кожного аркуша всіх документів справи відповідно до її внутрішнього опису.

42.Справи з грифом “Для службового користування” Літер "М" видаються для тимчасового користування тільки  в робочий час.

Після ознайомлення працівника з документами на зворотному боці робиться запис про ознайомлення: дата, підпис, прізвище та час ознайомлення.

43. Документи і справи з грифом “Для службового користування” зберігаються у сейфах, що розташовані у службовому приміщенні  загального відділу  апарату виконавчого  комітету міської  ради.

Документи і справи з грифом “Для службового користування” Літер "М" зберігаються у сейфах, що розташовані у службовому приміщенні  відділу з питань взаємодії з правоохоронними  органами, цивільного захисту та оборонно-мобілізаційної роботи виконкому міської ради. 

Шафи, сейфи, службові приміщення, повинні надійно замикатися і опечатуватися металевими печатками.

Зберігання  документів  і справ із грифом “Для службового користування” Літер “М” здійснюється працівниками, які безпосередньо отримали їх під розписку, у спосіб, що унеможливлює доступ до них сторонніх осіб.

44. Документи з грифом “Для службового користування” не дозволяється виносити за межі приміщення структурних  підрозділів  міської ради.

45. Забороняється  використовувати  службову  інформацію,  що міститься  в документах з грифом “Для службового користування”, для відкритих виступів або опублікування у засобах масової інформації та демонструвати  такі  документи  на стендах, у вітринах на відкритих виставках або в інших громадських місцях.

Міський  голова                                              Анатолій  БЕЛЕЙ

