[image: image1.png]


УКРАЇНА
ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

	29 травня 2017 року
	№82-р

	Про утворення постійної комісії з питань роботи із службовою інформацією в апараті міської ради та затвердження Положення про неї
	


На виконання постанови 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», розпорядження голови Рівненської обласної державної адміністрації від 13 січня 2017 року № 3 “Про затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, в апараті Рівненської обласної державної адміністрації” та керуючись ст.42 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”:
1.Утворити постійну комісію з питань роботи із службовою інформацією в апараті міської ради у складі згідно додатку .

2. Затвердити Положення про постійну комісію з питань роботи із службовою інформацією в апараті міської ради (додається).
3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючу справами, секретаря виконавчого комітету Олійник О.М.
	Міський голова
	В.Антонюк


Додаток

до розпорядження 

міського голови

від 29 травня 2017 року № 82-р

Склад постійної комісії з питань роботи із службовою 

інформацією в апараті міської ради

1. Олійник Олена Михайлівна — керуюча справами, секретар виконкому, голова комісії;

2. Бялковська Оксана Олександрівна — завідувач сектору контролю та документообігу відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу, секретар комісії;

Члени комісії:

3. Гомон Валентина Миколаївна — начальник архівного відділу;

4. Маркевич Олександр Іванович — головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи;

5. Мякищук Олександр Федорович — начальник юридичного відділу;

6. Рибачук Олександр Георгійович — начальник відділу з питань надзвичайних ситуацій;

7. Шевчук Ерна Ананіївна — начальник відділу з питань внутрішньої політики, зв'язків з громадськими організаціями та ЗМІ

Міський голова                                                                                                             В.Антонюк
Затверджено

розпорядження

міського голови

від 29 травня 2017 року № 82-р

ПОЛОЖЕННЯ
про постійну комісію з питань роботи із

службовою інформацією в апараті міської ради

1. Постійна комісія з питань роботи із службовою інформацією в апараті міської ради (далі – комісія) утворена відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 року №736 “Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію ”.

2. Комісія утворюється відповідно до розпорядження міського голови, рішення комісії затверджуються міським головою.

3. У своїй діяльності комісія керується Конституцією і законами України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами та цим Положенням.

4. Головою комісії, як правило, призначається керуючий справами, секретар виконавчого комітету, який здійснює контроль за організацію та забезпечення дотримання в апараті міської ради порядку ведення обліку, зберігання і використання документів, що містять службову інформацію, а секретарем — працівник відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу. До складу комісії включаються працівники структурних підрозділів апарату міської ради з числа найбільш кваліфікованих, яким надано допуск до роботи з матеріальними носіями інформації (далі — МНІ) з грифом “Для службового користування”. 

У разі потреби для участі в роботі Комісії можуть залучатися фахівці інших підприємств, установ та організацій з метою розгляду питань, що належать до їх компетенції, за наявності допуску до роботи з документами та справами з грифом “ДСК”.
5. Секретар комісії за рішенням її голови забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома працівників міської ради рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію комісії і забезпечує її збереженість.

6. Основними завданнями комісії з питань роботи із службовою інформацією є:
1) складення на підставі пропозицій структурних підрозділів міської ради та з урахуванням вимог законодавства переліку відомостей, що становлять службову інформацію (далі - перелік відомостей), і подання його на затвердження міському голові;
2) перегляд документів з грифом обмеження доступу “Для службового користування” з метою його підтвердження або скасування;
3) розгляд документів з грифом обмеження доступу “Для службового користування” на предмет встановлення в них відомостей, що містять відкриту інформацію, яка може бути використана під час опрацювання запитів на публічну інформацію;
4) розслідування на підставі рішення міського голови фактів втрати документів з грифом обмеження доступу “Для службового користування” та розголошення службової інформації;
5) розгляд питання щодо присвоєння грифа обмеження доступу “Для службового користування” документам, що містять службову інформацію, яка не передбачена переліком відомостей, за поданням осіб, які готують такий документ;
6) вивчення та проведення оцінки матеріалів, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані.
7. Засідання комісії вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менш як дві третини складу її членів. Рішення комісії приймається більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляється протоколом, який підписують голова і секретар комісії, та набирає чинності з моменту затвердження протоколу засідання комісії міським головою.
8. Якщо експертиза документів, інших матеріальних носіїв інформації проводилася у зв'язку з підготовкою їх для відкритого опублікування або передачі іноземцям крім протоколу також складається акт про результати проведення експертної оцінки.

9. В акті зазначається перелік документів, інших матеріальних носіїв інформації, які подані для проведення експертної оцінки, та висновок про наявність чи відсутність у них службової інформації.

У разі наявності такої інформації в акті зазначаються які саме відомості становлять службову інформацію з посиланням на пункти переліку відомостей та у разі необхідності їх стислий зміст, а також робиться посилання на сторінки, пункти, абзаци, речення тощо, у яких вони містяться.

У разі відсутності в документах або інших матеріальних носіях відомостей, що становлять службову інформацію, готуються пропозиції щодо їх використання.
Міський голова                                                                                                              В.Антонюк
