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УЖГОРОДСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЗАКАРПАТСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

____19.08.2021_____                         Ужгород                       №____202______
	Про утворення комісії з питань роботи
із службовою інформацією в 
Ужгородській районній державній адміністрації


        Відповідно до статей 6, 39, 41 Закону України ,,Про місцеві державні адміністрації”, пунктів 2 - 3, 87 - 91 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 жовтня 2016 року №736,   пунктів 2 - 3, 87 - 91 Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в Ужгородській районній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням в.о. голови райдержадміністрації  10.08.2021  №198, з метою організації порядку ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, у зв’язку з кадровими змінами:

1. Утворити комісію з питань роботи із службовою інформацією в Ужгородській районній державній адміністрації (далі – Комісія) у складі згідно з додатком.  

2. Затвердити положення про комісію з питань роботи із службовою інформацією в Ужгородській районній державній адміністрації, що додається.

3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження в.о.голови райдержадміністрації 24.11.2016 №518 „Про утворення комісії з питань роботи із службовою інформацією в райдержадміністрації” (зі змінами).
       4. Контроль за виконання цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Боднарюк Р.Ю.

В.о.голови державної адміністрації 



Христина МАЦКО
                                                                                                        Додаток 
   до розпорядження

   19.08.2021 № 202
СКЛАД

комісії з питань роботи із службовою інформацією 
в Ужгородській районній державній адміністрації

	ГОЛОВА КОМІСІЇ



	БОДНАРЮК

Руслана Юріївна
	керівник апарату райдержадміністрації
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	МЕЛЬНИК

Сергій Васильович

ПОЛЯК

Руслана Миколаївна
	головний спеціаліст сектору оборонної роботи райдержадміністрації

начальник відділу документообігу та  контролю апарату райдержадміністрації



	ТОПЧІЙ

Марина Леонідівна                
	головний спеціаліст сектору з питань режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації

	ТРАВОВ

Олексій Павлович
	головний спеціаліст сектору з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації
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            __19.08.2021__ № 202
ПОЛОЖЕННЯ 
про комісію з питань роботи із службовою інформацією  
в Ужгородській районній державній адміністрації

1. В Ужгородській районній державній адміністрації (далі – райдержадміністрації) утворюється комісія з питань роботи із службовою інформацією, яка постійно діє (далі - Комісія).

2. Основними завданнями Комісії є:

складення на підставі пропозицій структурних підрозділів райдержадміністрації та з урахуванням вимог законодавства переліку відомостей, що становлять службову інформацію (далі — перелік відомостей), і подання його на затвердження голові райдержадміністрації;

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 голови райдержадміністрації 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 голови райдержадміністрації;

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

3. За рішенням Комісії строк обмеження доступу до справ (документів) може бути продовжений.
4. До складу комісії з питань роботи із службовою інформацією включаються працівники, в яких створюється службова інформація, а також спеціалісти відділу документообігу та контролю апарату райдержадміністрації, сектору з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації; сектору з питань режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації або працівники, відповідальні за виконання відповідних функцій в райдержадміністрації.
5. Комісія не рідше ніж один раз на п’ять років проводить перегляд документів з грифом „Для службового користування” з метою підтвердження 
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наявності або відсутності в них відомостей, що становлять службову інформацію.
6. Рішення Комісії оформляється протоколом, що підписується головою і секретарем комісії та набирає чинності з моменту затвердження протоколу головою райдержадміністрації. У протоколі зазначаються види документів, їх реєстраційні дані, заголовки та номери за номенклатурою або описом справ, з яких знімається гриф „Для службового користування” або строк обмеження доступу до яких продовжено.

7. Витяг з протоколу або його засвідчена копія передається разом із справами до архівного відділу райдержадміністрації, а у разі передачі документів Національного архівного фонду на постійне зберігання - до державних архівних установ, архівних відділів міських рад.

8. Про скасування грифа „Для службового користування” письмово повідомляються всі установи, яким надсилався такий документ. За потреби можуть надсилатися витяги з протоколу засідання Комісії.

9. На обкладинках справ та документах гриф „Для службового користування” погашається працівником відділу документообігу та контролю апарату райдержадміністрації шляхом його закреслення тонкою рискою та зазначення нижче на вільному від тексту місці дати і номера відповідного протоколу засідання комісії з питань роботи із службовою інформацією. Такі відмітки вносяться до реєстраційних та облікових форм, номенклатури та опису справ.

