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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА

 ВІЙСЬКОВО-ЦИВІЛЬНА АДМІНІСТРАЦІЯ

  СЄВЄРОДОНЕЦЬКОГО РАЙОНУ ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

керівника Сєвєродонецької міської  військово-цивільної адміністрації

 «13»  січня  2022  року                                                                     № _71_
Про  створення  і  затвердження  складу  комісії  

та Положення про комісію з питань проведення 
перевірки наявності документів з грифом «Для   
службового користування» та «Для службового
користування» Літер «М»

Керуючись п.8 ч.3 ст.6 Закону України «Про військово-цивільні адміністрації», відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до публічної інформації», на виконання постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», 
зобов’язую: 
1. Створити та затвердити склад комісії з питань проведення перевірки наявності документів з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М» у Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі - Комісія), що додається (Додаток 1).
2. Затвердити Положення про комісію з питань проведення перевірки наявності документів з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М», що додається (Додаток 2).

3. Комісії щороку протягом 1 кварталу перевіряти стан організації роботи з документами, що містять службову інформацію, (наявність та фізичний стан документів, справ та видань, електронних носіїв інформації з грифом                      «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М») із складанням відповідного акта та поданням його керівнику Сєвєродонецької міської військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – Сєвєродонецька міська ВЦА) для затвердження.
4. Дане розпорядження підлягає оприлюдненню.
5.  Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника керівника Сєвєродонецької міської ВЦА Ельвіну МАРІНІЧ.
Керівник  Сєвєродонецької  міської
військово-цивільної  адміністрації
         
                 Олександр СТРЮК
                                                                      Додаток 1

                                                                      до  розпорядження  керівника
                                                                      Сєвєродонецької  міської
                                                                      військово-цивільної адміністрації

                                                                              «13»  січня  2022  року  № _71_
СКЛАД

комісії з питань проведення перевірки наявності документів 
з грифом «Для службового користування» та 

«Для службового користування» Літер «М»
МАРІНІЧ                                       -  заступник керівника Сєвєродонецької 
Ельвіна  Юріївна                              міської ВЦА, голова комісії

Ірина   СТЕПАНЕНКО                 -  заступник керівника Сєвєродонецької
                                                            міської ВЦА, заступник голови комісії

Людмила ЖУР                              -   начальник загального відділу, 

                                                            секретар комісії 
Члени Комісії:

Елла ПОЛЯКОВА                         -  начальник  архівного відділу 
Ірина ГУРСЬКА                            -  начальник відділу АСУ та ТО
Юрій  БУРАХІН                           -  заступник начальника відділу АСУ та ТО

Наталія БУРАХІНА                      -  заступник начальника загального відділу
Олександр  МОГІЛЕВСЬКИЙ    -  старший інспектор з питань мобілізаційної      

                                                           підготовки та спеціальної роботи

Заступник  керівника 
Сєвєродонецької  міської  ВЦА                                             Ельвіна МАРІНІЧ                         

                                                                      Додаток  2

                                                                      до  розпорядження  керівника
                                                                      Сєвєродонецької  міської
                                                                      військово-цивільної адміністрації

                                                                              «13»  січня  2022  року  № _71_

ПОЛОЖЕННЯ
про комісію з питань проведення перевірки наявності                          документів з грифом «Для службового користування» 
та «Для службового користування»  Літер «М»
1. Комісія з питань проведення перевірки наявності документів з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М» (далі - Комісія) утворюється керівником Сєвєродонецької міської військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – керівник Сєвєродонецької міської ВЦА).

2. Комісія у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями керівника Сєвєродонецької міської ВЦА, а також цим Положенням.
3. Основним завданням Комісії є проведення перевірки стану організації роботи з документами, що містять службову інформацію (наявність та фізичний стан документів, справ та видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М») не рідше ніж один раз на рік після завершення діловодного року та формування справ.
4. Комісія в процесі виконання покладених на неї завдань взаємодії із структурними підрозділами Сєвєродонецької міської ВЦА, обласної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, районними державними адміністраціями, громадськими об’єднаннями, підприємствами, установами, організаціями.
5. До складу Комісії з питань проведення перевірки наявності документів з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» «Літер «М» залучаються лише особи, допущені до роботи з такими документами.
6. Склад Комісії, до якого входять голова Комісії, його заступник, секретар та члени Комісії, затверджується розпорядженням керівника Сєвєродонецької міської ВЦА.

7. Організаційною формою роботи Комісії є засідання, які проводяться її головою (у разі його відсутності - його заступником) та є правомочними, якщо на них присутні більше як половина її членів.
Про дату та порядок денний засідання Комісії секретар інформує членів Комісії не пізніше ніж за один робочий день до його проведення.
Підготовку матеріалів для розгляду на засіданнях Комісії забезпечує її секретар.
8.  Результати перевірок, зазначених у пункті 3 цього Положення, оформляються актом за формою згідно з додатком 1.
Заступник  керівника 
Сєвєродонецької міської ВЦА                                                 Ельвіна МАРІНІЧ                                             

                             Додаток 1
                 до Положення

	
	  ________________________________________
                                (гриф обмеження доступу)

  Прим. №___

  ЗАТВЕРДЖУЮ

  ________________________________________
           (найменування посади керівника установи)
  ___________                       _______________________

      (підпис)                                          (ім’я та прізвище)

  «___»  ____________ 20___ р.


АКТ 
про результати перевірки наявності та фізичного стану документів, 
справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М»
На підставі _______________________________________________________________

(назва розпорядчого документа)

___________________________________________ від «___»__________ 20__ р. № ______
комісією у складі: _____________________________________________________________

                                             (найменування посади, ім’я і прізвище голови комісії та її членів)

______________________________________________________________________________

з «____» __________ 20___ р. по «____» __________ 20___ р. проведено перевірку наявності та фізичного стану документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» та «Для службового користування» Літер «М».
У результаті проведення перевірки встановлено:

1. Усього за описами (номенклатурами справ, журналами реєстрації) _____________________________________________________________________________.

                            (кількість документів, справ, видань, електронних носіїв інформації)

З них:

Наявні __________________________________________________________________
                                                               (реєстраційні індекси документів, номери справ, видань)

відсутні ______________________________________________________________________.

2. Виявлені документи, справи, видання, електронні носії інформації, не внесені до описів (номенклатури справ, журналів реєстрації), _________________

_______________________________________________________________________________.

3. Характеристика фізичного стану документів, справ, видань, електронних носіїв інформації та стану організації роботи з ними __________________________

______________________________________________________________________________

	Голова комісії
	_____________
(підпис)
	_________________________
(ім’я  та прізвище)

	Члени комісії:
	_____________

(підпис)
	_________________________
(ім’я та прізвище)

	
	_____________

(підпис)
	_________________________
(ім’я та прізвище)


