

КАМ’ЯНСЬКА МIСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ДЕПАРТАМЕНТ ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО
ГОСПОДАРСТВА ТА БУДІВНИЦТВА
НАКАЗ
30 грудня 2024 року                                                                                        №44 а-г
Про організацію роботи
з документами з грифом «ДСК»

З метою забезпечення дотримання єдиних вимог до роботи з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію, в департаменті житлово-комунального господарства                               та будівництва міської ради, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19жовтня 2016 року №736 «Про затвердження Типової інструкції                       про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»              (зі змінами), враховуючи постанову Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності»                  (зі змінами), ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації, на підставі розпорядження від 15.08.2023 №265-р «Про затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в Кам’янській міській раді та її виконавчих органах», враховуючи кадрові зміни в департаменті
НАКАЗУЮ:

1. Визначити Оксану ДРУЖИНУ, начальника відділу діловодства                             та кадрової роботи департаменту, уповноваженою особою департаменту                      за організацію роботи  з документами з грифом «ДСК». 
2. Затвердити постійно діючу комісію з питань роботи зі службовою інформацією в департаменті у складі:
Голова комісії
ЗАСЯДЬВОВК 

Вадим Миколайович
-  директор департаменту; 

Секретар комісії
ДРУЖИНА

Оксана Іванівна

- начальник відділу діловодства та кадрової  роботи; Члени комісії:
КУРОЧКІНА

Наталія Вікторівна
-  заступник директора департаменту;
	ШЕСТАКОВА

Наталія Іванівна  
	-
	начальник відділу бухгалтерського обліку                         і фінансування - головний бухгалтер ;

	КІРСІК

Анна Вадимівна
	-
	начальник відділу закупівель;

	ПУДОВА

Олена Олександрівна
	
	начальник відділу будівництва                                    та проектування;

	ПОНОМАРЕНКО

Юлія Володимирівна
	-
	заступник начальника відділу організаційного забезпечення житлової сфери.


3. Уповноваженій особі департаменту розробити Положення                                 про роботу комісії  з документами, що містять  службовою інформацію                 та Інструкцію про порядок ведення обліку, зберігання, використання                             й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію,   в департаменті житлово-комунального господарства               та будівництва Кам’янської міської ради. 
4. Наказ департаменту від 21 серпня 2023 року №22/2«а-г» «Про організацію роботи з документами з грифом ДСК» вважати таким, що втратив чинність.
5. Організацію виконання цього наказу покласти на начальника відділу діловодства  та кадрової роботи, контроль залишаю за собою. 

Директор
департаменту                                                                        Вадим ЗАСЯДЬВОВК
____________________________________________________________________
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Наталія Курочкіна
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Юлія Пономаренко
ПІДГОТОВЛЕНО
начальник відділу діловодства

та кадрової роботи

Оксана Дружина                                                                                   
                                                                                                  Додаток 2
             до наказу 
             30.12.2024 №44 а-г
Інструкція
про порядок ведення обліку, зберігання, використання  й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в департаменті житлово-комунального господарства та будівництва Кам’янської міської ради 
1.Загальна частина

1.1. Інструкція визначає порядок ведення обліку, зберігання, використання й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації (далі – документи), що містять службову інформацію, в департаменті житлово-комунального господарства та будівництва раді (далі – департамент).
1.2. Інструкцію розроблено  на підставі розпорядження Кам’янської міської ради від 15.08.2025 №265-р «Про затвердження Інструкції 
про порядок ведення обліку, зберігання, використання  й знищення документів 
та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, 
в Кам’янській міській раді та її виконавчих органах» з урахуванням вимог постанов Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року №736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» (зі змінами), від 17 січня 2018 року                         №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами), ДСТУ 4163-2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» (далі – ДСТУ 4163-2020), Закону України  «Про доступ до публічної інформації».
1.3. Робота з документами, що містять службову інформацію (далі – документи з грифом «ДСК»), а також з відміткою «Літер «М»  в департаменті  проводиться відповідно до цієї інструкції.

1.4. Ведення обліку, зберігання, використання й знищення документів                   в  департаменті, здійснювати, керуючись постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року №736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію»                (зі змінами).

1.5. Організація роботи з документами з грифом «ДСК» в департаменті житлово-комунального господарства та будівництва міської ради покладається на уповноважену особу департаменту.
1.6.  Працівники, яким доручено опрацьовувати документ з грифом «ДСК», визначаються керівником департаменту, або його заступниками,                    на підставі резолюції до такого документа.

1.7. Керівники та працівники відділів здійснюють контроль 
за дотриманням порядку підготовки документів з грифом «ДСК», їх зберігання і використання.

1.8. Документам, що містять службову інформацію, присвоюється гриф «ДСК». На документах, що містять службову інформацію з мобілізаційних питань, додатково проставляється відмітка «Літер «М». 

1.9. Питання необхідності присвоєння документу грифа «ДСК» вирішується виконавцем або керівним працівником, який підписує документ, відповідно до Переліку відомостей та з дотриманням вимог частини другої статті 6 та статті 9 Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

1.10. До прийняття рішення про присвоєння документу грифа «ДСК» зазначені особи повинні:

перевірити, чи належить інформація, яку містить документ, до категорій, визначених у частині першій статті 9 Закону України «Про доступ до публічної інформації»;

встановити, чи належить відповідна інформація до такої, доступ 
до якої згідно із законом не може бути обмежено, в тому числі шляхом віднесення її до службової інформації;

перевірити дотримання сукупності вимог, передбачених частиною другою статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

В окремих випадках питання щодо необхідності присвоєння документу грифа «ДСК» може бути розглянуто комісійно за поданням керівного працівника, який підписуватиме документ.

1.11. Забороняється використовувати для передачі службової інформації відкриті канали зв’язку.

1.12. Відповідальність за організацію та забезпечення дотримання                            в департаменті порядку ведення обліку, зберігання та використання документів з грифом «ДСК»  покладається на керівних працівників та уповноважену особу.

Особи, винні в порушенні порядку ведення обліку, зберігання, використання й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, їх втраті або розголошенні службової інформації, що в них міститься, притягуються до дисциплінарної чи іншої відповідальності, передбаченої законом.

1.13. Під час роботи з документами з грифом «ДСК» застосовуються положення Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року №55 та ДСТУ 4163-2020, 
що регламентують порядок складення та оформлення організаційно-розпорядчих документів.
1.15. Використання інформаційних, телекомунікаційних, інформаційно-телекомунікаційних систем чи засобів копіювально-розмножувальної техніки, що застосовуються під час обробки службової інформації, здійснюється 
з дотриманням вимог законодавства у сфері захисту інформації. 

1.16. Уповноважена особа департаменту здійснює  архівне зберігання документів з грифом «ДСК».
2. Приймання та реєстрація документів

2.1. Вхідна кореспонденція з грифом «ДСК» у відділі діловодства                             та кадрової роботи департаменту розкривається та реєструється уповноваженою особою, а у разі її відсутності (відпустка, тимчасова непрацездатність, відрядження, тощо) особою на яку покладено обов’язки. 

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

Аркуші журналу нумеруються, прошиваються через два проколи міцними нитками та опечатуються шляхом наклеювання на кінці ниток паперових наклейок з чітким відбитком печатки структурного підрозділу, до повноважень якого належить робота з цими документами, або «Для пакетів». Нумерація аркушів журналу починається з титульного аркуша. На лицевий бік першої сторінки обкладинки журналу наклеюється титульний аркуш. На зворотному боці останнього аркуша робиться запис про кількість пронумерованих 
і прошитих аркушів, що керівником департаменту.
2.2. Документи з грифом «ДСК» з відміткою «Літер «М», що надійшли 
до служби діловодства, передаються нерозкритими до мобілізаційного підрозділу  під підпис в журналі обліку пакетів (паковань) із зазначенням дати їх отримання.

2.3. 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 у двох примірниках, один примірник якого разом з отриманими документами надсилається відправникові, другий зберігається у відділі діловодства та кадрової роботи.
2.4. Надіслані не за адресою документи з грифом «ДСК» повертаються відправникові без розгляду.

2.5. Під час реєстрації вхідного документа з грифом «ДСК» на першому його аркуші від руки або за допомогою штампа уповноваженою особою                    або особою відповідальною за здійснення вхідної кореспонденції проставляється вхідний реєстраційний індекс та відмітка про надходження                       із зазначенням скороченого найменування установи – одержувача документа, реєстраційного індексу, дати (у разі термінового виконання – години і хвилини) одержання документа. Зазначена відмітка може заноситися у реєстраційно-контрольну картку документа.

У разі надходження конверта (паковання) з відмітками «Літер «М» (у разі ведення окремої реєстрації документів з мобілізаційних питань), 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.

2.6. Реєстрація вхідних, вихідних та внутрішніх документів з грифом 
«ДСК» здійснюється окремо від документів, що не містять службову інформацію, з дотриманням вимоги щодо одноразовості реєстрації. При цьому до реєстраційного індексу документа додається відмітка «ДСК.
2.7. На документах з мобілізаційних питань перед реєстраційним індексом проставляється відмітка «М».

2.8. 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 «До вх.».

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 з грифом «ДСК».

2.9. Реєстрація документів з грифом «ДСК» здійснюється в журналах 
за формою затвердженими розпорядженням від 15.08.2023 №265-р «Про затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання  й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в Кам’янській міській раді та її виконавчих органах».
2.10. Етапи проходження документів з грифом «ДСК» повинні обов’язково відображатися у журналах. 

2.11. Зареєстровані документи надаються на розгляд керівництву, а потім відповідно до резолюції – виконавцям. Виконавець, відповідальний працівник 
за роботу з цими документами, отримує їх під підпис в журналі реєстрації вхідних документів з грифом «ДСК». Документ, виконання якого доручено кільком виконавцям, надається на ознайомлення в порядку, визначеному 
в резолюції, відповідальним працівником за роботу з документами з грифом «ДСК». 

У разі коли розгляд порушеного в документі питання не належить 
до компетенції працівника, визначеного в резолюції головним виконавцем, зазначений працівник протягом робочого дня або дня, наступного за днем отримання документа, повинен звернутися до керівного працівника, який наклав резолюцію, з обґрунтуванням або мотивованою доповідною запискою стосовно визначення іншого головного виконавця.

2.12. У правому верхньому куті першої сторінки документа, що містить службову інформацію, проставляються гриф «Для службового користування» та номер примірника, 
2.13. На першій сторінці кожного додатка до документа, що містить службову інформацію, вище інших відміток проставляється гриф 
«Для службового користування».
2.14. У разі коли додатки надсилаються разом із супровідним листом, після тексту листа перед підписом зазначається їх наявність, обсяг, реєстраційні індекси й дати.
2.15. Якщо інформація з обмеженим доступом міститься тільки в додатку 
до документа з грифом «ДСК», під таким грифом ставиться позначка 
«(без додатка – відкрита інформація)».
2.16. У друкованих виданнях гриф «ДСК» 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.

2.17. На зворотному боці останнього аркуша примірника документа, 
що залишається у справі, в нижньому лівому куті зазначаються кількість надрукованих примірників, перелік номерів примірників з найменуваннями адресатів (не більше чотирьох), номер пункту переліку відомостей установи, затвердженого відповідним розпорядчим документом, згідно з яким інформацію віднесено до службової.
2.18. 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.
2.19. На кожному примірнику вихідного документа та додатках до нього 
на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша зазначаються власне ім’я, прізвище виконавця та номер його службового телефону.
2.20. Після реєстрації створеного документа з грифом «ДСК» його чернетки й роздруковані варіанти знищуються виконавцем шляхом подрібнення або іншим способом (спалювання, розплавлення, розчинення тощо), який виключає можливість їх прочитання та відновлення.
2.21. Розмноження документів з грифом «ДСК» здійснюється уповноваженою особою департаменту за формою затвердженою розпорядженням від 15.08.2023 №265-р з дозволу керівника або відповідно                    до резолюції. На кожному примірнику розмноженого документа від руки проставляється номер примірника.
3. Формування виконаних документів у справи

3.1. Виконані документи з грифом «ДСК» групуються у справи згідно 
із затвердженою номенклатурою справ. Дозволяється долучати до справи 
з грифом «ДСК» документи з відкритою інформацією, якщо вони стосуються питань такої справи. 

3.2. Після завершення календарного року документи підшиваються 
у справу, нумерація аркушів продовжується. Якщо документи постійно використовуються в роботі (плани, розпорядчі документи, директивні документи тощо), великі за обсягом або оформлені таким чином, 
що унеможливлює їх підшивання, такі документи зберігаються окремо (у папці чи боксі) разом з внутрішнім описом документів, що містяться в них.

3.3. Документи з грифом «ДСК» з мобілізаційних питань долучаються 
до справ з мобілізаційної роботи, що мають відмітку «Літер «М». 

3.4. До номенклатури справ включаються всі журнали реєстрації 
та обліку документів з грифом «ДСК».

3.5. У графі номенклатури справ «Індекс справи» до номера справи 
з документами, що мають гриф «ДСК», проставляється відмітка «ДСК», наприклад: «04-10ДСК».

3.6. На обкладинці справи, що містить документи з грифом «ДСК», 
у правому верхньому куті проставляється відмітка «ДСК». А якщо у справі зберігаються документи з мобілізаційних питань, то до відмітки «ДСК» додається «Літер «М».

3.7 .Експертні комісії після закінчення року вивчають кожен аркуш справи «Документи з грифом «ДСК» і за потреби ухвалюють 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 в такій справі згідно із затвердженою номенклатурою справ.

3.8. Якщо у справі із заголовком «Документи з грифом «ДСК» містяться лише документи тимчасового зберігання, вона може не переформовуватися, 
а строк зберігання такої справи визначається найдовшим строком зберігання документів, що містяться в ній. Відмітка «ЕК» у графі номенклатури справ «Строк зберігання» закреслюється й зазначається уточнений строк зберігання.

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

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

4.Підготовка справ до архівного зберігання та знищення

4.1. Експертиза цінності документів з грифом «ДСК» та їх підготовка 
до архівного зберігання здійснюються експертною комісією 
в установленому законодавством порядку.

4.2. У кінці кожної закінченої справи з грифом «ДСК» на окремому аркуші робиться засвідчувальний напис, в якому зазначаються цифрами 
й словами кількість аркушів у справі, кількість аркушів внутрішнього опису, 
а також:

наявність літерних і пропущених номерів аркушів;

номери аркушів з наклеєними фотографіями, кресленнями, вирізками тощо;

великоформатних аркушів; 

конвертів з укладеннями; 

кількість аркушів укладень.

Після засвідчувального напису працівник, який сформував справу, ставить підпис із зазначенням посади, прізвища й дати, що засвідчується печаткою уповноваженого структурного підрозділу або печаткою «Для пакетів». 
Усі подальші зміни в складі справи (пошкодження аркушів, заміна документів копіями, долучення нових документів) зазначаються в засвідчувальному написі з посиланням на відповідний розпорядчий документ.

4.3.Справи з грифом «ДСК» після проведення експертизи цінності документів, що містяться в них, підшиваються по чотири проколи в кожній спеціальними суровими нитками або дратвою. Справи постійного та тривалого (понад десять років) строків зберігання оправляються в тверду обкладинку.

4.4. Справи постійного зберігання з грифом «ДСК» включаються 
у відповідні описи справ разом з документами, що містять відкриту інформацію. При цьому в описі до номера справи та в графі «Індекс справи (тому, частини) з документами з грифом «ДСК» додається відмітка «ДСК».

4.5. Уповноважена особа або структурний підрозділ надає пропозиції                     до відповідної експертної комісії для прийняття рішення про знищення документів з грифом «ДСК», що втратили практичне значення та термін зберігання яких минув.

4.6. Вилучені для знищення за результатами експертизи цінності справи, документи з грифом «ДСК», строк зберігання яких закінчився або втратив практичне значення, включаються до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (далі – акт про вилучення документів), що складається відповідно до вимог, установлених щодо всіх справ в цілому.
Документи, справи, видання з грифом «ДСК», вилучені для знищення відповідною експертною комісією (у присутності не менше трьох її членів), підлягають знищенню шляхом подрібнення носіїв інформації або в інший спосіб (спалювання, розплавлення, розчинення тощо), який виключає можливість їх прочитання та відновлення. Електронні носії інформації знищуються або переробляються у спосіб, що виключає можливість повного або часткового відновлення збереженої на них інформації.

4.7. В акті про вилучення документів робиться запис про знищення відповідних документів, справ із зазначенням прізвищ, ініціалів членів експертної комісії, їх підписів, дати знищення.
4.8. Після знищення документів з грифом «ДСК» в облікових формах (журналах, описах справ тривалого (понад десять років) зберігання робиться відмітка «Документи знищено. Акт від ___ 20__ р. № _».

5.Забезпечення збереженості документів
5.1.Справи з грифом «ДСК» з дати їх створення (надходження) зберігаються за місцем формування згідно із затвердженою номенклатурою справ до моменту їх знищення.

5.2.Документи й справи з грифом «ДСК» зберігаються в шафах, сейфах, розташованих у службових приміщеннях уповноважених структурних підрозділів, що надійно замикаються й опечатуються металевими печатками.

Зберігання документів і справ з грифом «ДСК» здійснюється уповноваженою особою або  відповідальними працівниками структурних підрозділів, які безпосередньо отримали їх під розписку, у спосіб,                              що унеможливлює доступ до них сторонніх осіб. 

5.3. Документи з грифом «ДСК» можуть перебувати у працівників департаменту на виконанні протягом строку, необхідного для їх виконання, 
за умови дотримання вимог зберігання.
5.4. Забороняється переміщення документів з грифом «ДСК» з однієї справи до іншої. Про всі переміщення документів з грифом «ДСК» з однієї справи до іншої робляться відповідні відмітки в реєстраційних журналах                     і внутрішніх описах справ.

Вилучення справ або окремих документів із справ з грифом «ДСК»  забороняється. В окремих випадках на підставі рішення слідчого судді, суду 
за письмовою вказівкою керівника установи або керівного працівника відповідно до його повноважень здійснюється вилучення оригіналів необхідних документів або справ. При цьому у справі повинні залишитися протокол про вилучення документів з їх засвідченими копіями.

5.5. Документи з грифом «ДСК» не дозволяється виносити за межі приміщень структурних підрозділів, крім випадків передачі документів 
на виконання до інших структурних підрозділів та в разі виникнення необхідності в їх узгодженні, підписанні в установах, розташованих у межах міста. Винесення документа з грифом «ДСК» за межі департаменту здійснюється на підставі резолюції керівного працівника установи або структурного підрозділу, в якому такий документ (його проєкт) підготовлено. При цьому документ повинен бути вкладений у конверт або упакований у такий спосіб, щоб виключити можливість його прочитання.

Працівник, якому стало відомо про факт втрати документа 
з грифом «ДСК» та про можливе розголошення відомостей, що становлять службову інформацію, невідкладно інформує уповноважену особу, яка, в свою чергу, в письмовій формі терміново інформує про такий факт керівника департаменту.

У разі втрати документа з грифом «ДСК» письмово повідомляється установа, від якої цей документ отримано. 

5.6. Факти втрати документів або розголошення відомостей, що містять службову інформацію, розслідує створена комісія департаменту. 
5.7. Комісія має право отримувати від працівників структурних підрозділів письмові та усні пояснення з питань, що є предметом розслідування, витребувати необхідні документи (їх копії), оглядати приміщення й сховища.

5.8. Члени відповідної комісії несуть персональну відповідальність                           за повноту, всебічність і об’єктивність висновків розслідування, нерозголошення інформації, що стосується розслідування.

5.9. За результатами розслідування складається акт, що підписується членами комісії та подається керівникові установи на затвердження.                                  В окремому розділі акта про результати проведення розслідування зазначаються обставини, причини та умови настання відповідного випадку, рівень заподіяної шкоди або негативного впливу на діяльність установ, а також наводиться перелік втрачених документів.

5.10. Відмітка про втрату документів вноситься відповідальними працівниками до облікових форм із зазначенням реєстраційних даних акта 
про результати проведення розслідування.

5.11. Довідка про причини відсутності втрачених документів, підписана керівником департаменту, зберігається у справі.
Директор департаменту


                         Вадим ЗАСЯДЬВОВК



       Додаток 1
             до наказу 
             30.12.2024 №44 а-г
Положення
про комісію з питань роботи з документами, що містять  службовою інформацію департаменту житлово-комунального господарства                            та будівництва міської ради
1. Загальні положення

1.1. Комісія з питань роботи з документами, що містять  службовою інформацію департаменту житлово-комунального господарства                            та будівництва міської ради (далі –комісія) утворюється відповідно до Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації (далі – документи), що містять службову інформацію, в департаменту житлово-комунального господарства  та будівництва міської ради (далі – департамент).

1.2. Це положення розроблено з урахуванням вимог постанов Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року №736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» (зі змінами), від 17 січня 2018 року №55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами), ДСТУ 4163-2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації та відповідно 
до розпорядження Кам’янської міської ради від 15 серпня 2023 року №265-р
 «Про затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання й знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, 
що містять службову інформацію, в Кам’янській міській раді та її виконавчих органах». Вимоги до оформлення документів» (далі – ДСТУ 4163-2020), Закону України «Про доступ до публічної інформації».

1.3. У своїй діяльності комісія керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, а також наказами департаменту житлово-комунального господарства   та будівництва міської ради  та цим Положенням.
1.4. Склад комісії затверджується наказом департаменту житлово-комунального господарства  та будівництва міської ради. 
2. Основні завдання, функції та права комісії
2.1. Основними завданнями комісії є:

складення на підставі пропозицій та з урахуванням вимог законодавства переліку відомостей, що становлять службову інформацію (далі – Перелік відомостей), і подання їх на затвердження керівнику департамента;

перегляд документів з грифом «Для службового користування» з метою його підтвердження або скасування;
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;

розслідування на підставі рішення керівника управління фактів втрати документів з грифом «Для службового користування» та розголошення службової інформації;

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;

вивчення та проведення оцінки матеріалів, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані.

2.2. Комісія має право:

контролювати дотримання працівниками департаменту вимог щодо роботи 
з документами та іншими матеріальними носіями інформації, що містять службову інформацію;

вимагати від працівників департаменту у випадках втрати документів                        з грифом «Для службового користування» розшуку зазначених документів                  та надання письмових пояснень;

заслуховувати на своїх засіданнях працівників департаменту про причини втрати документів з грифом «Для службового користування»;

надавати пропозиції щодо вдосконалення системи обліку, зберігання, використання, знищення та охорони службової інформації.

3. Склад комісії

3.1. До складу комісії включаються працівники департаменту, 
які створюють та користуються службовою інформацією.
3.2. Головою комісії призначається заступник директора департаменту, секретарем – уповноважена особа департаменту житлово-комунального господарства та будівництва міської ради.
3.3. Секретар комісії за рішенням голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома працівників департаменту                     та окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і складає звітність про проведену роботу, веде документацію комісії та забезпечує її збереженість.

4. Порядок роботи комісії

4.1. Організаційною формою роботи комісії є засідання.
4.2. Засідання комісії проводиться не рідше ніж один раз на рік, а також 
за необхідності.

4.3. Засідання комісії вважаються правочинними, якщо на них присутні 
не менше двох третин її складу.
4.4. Рішення комісії приймаються більшістю голосів члені, присутніх 
на засіданні.
4.5. Рішення комісії оформлюється протоколом,  який підписується секретарем та затверджується головою комісії.  

4.6. Рішення комісії набуває чинності після затвердження протоколу.

5. Прикінцеві положення

5.1. Голова комісії організовує її роботу, визначає дату, час і місце проведення засідання, скликає засідання та головує на них, визначає перелік питань,  що вносяться на засідання, та формує порядок денний засідання.

5.2. Секретар комісії забезпечує скликання засідань, підготовку матеріалів 
для розгляду на засіданні, оформлення протоколів засідань, веде документацію комісії та забезпечує її збереженість.

Директор департаменту


                          Вадим ЗАСЯДЬВОВК
