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ТРОСТЯНЕЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА

ТРОСТЯНЕЦЬКОЇ ОБ'ЄДНАНОЇ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ 

Миколаївського району  Львівської області

ХVІІІ   сесія  VІІ-го скликання

    20 листопада  2017 року                           с. Тростянець

                  №  1474
Про забезпечення виконання Закону України

«Про доступ до публічної інформації» 

в Тростянецькій сільській раді Тростянецької ОТГ

Миколаївського району Львівської області

З метою забезпечення виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 05.05.2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет сільської ради 

в и р і ш и в:

 

1.
Затвердити:

1.1.
Порядок складання, подання запитів на публічну інформацію розпорядником якої є Тростянецька сільська рада Тростянецької ОТГ Миколаївського району Львівської області (додаток № 1).

1.2.
Примірні форми запитів в усній, письмовій, чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) (додаток № 2).

1.3.
Інструкцію з питань обліку, зберігання та використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію (додаток №3).

1.4.
Перелік відомостей, що становлять службову інформацію (додаток № 4).

2.
З метою доступу до публічної інформації та її збереження:

2.1.
створити систему обліку документів (із можливістю надання доступу), що знаходяться в Тростянецькій сільській раді Тростянецької ОТГ та містять публічну інформацію;

2.2.
забезпечити обов'язкову реєстрацію у вказаній системі документів, що містять публічну інформацію та надання доступу до них за запитами;

2.3.
 забезпечити оприлюднення публічної інформації, розпорядником якої є Тростянецька сільська рада Тростянецької ОТГ на сайті громади та на інформаційних стендах.

3.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на сільського голову Олександру Леницьку. 

Сільський голова







О.Б.Леницька

ДОДАТОК № 1

до рішення сесії

Тростянецької ОТГ сільської ради

від 20.11.2017р.  № 1474
Порядок

складання, подання запитів на публічну інформацію, розпорядником якої є Тростянецька сільська рада Тростянецької ОТГ Миколаївського району Львівської області

І.
ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1.
Порядок складання, подання запитів на публічну інформацію розпорядником якої є Тростянецька сільська рада Тростянецької ОТГ Миколаївського району Львівської області (надалі – Порядок) розроблено на виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації», Закону України «Про інформацію» та Указу Президента України від 05.05.2011 року № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» з метою забезпечення права кожного на доступ до публічної інформації, що знаходиться у володінні Тростянецької сільської ради Тростянецької ОТГ Миколаївського району Львівської області.

1.2.
Публічна інформація, розпорядником якої є Тростянецька сільська рада – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в Тростянецькій сільській раді в процесі виконання повноважень, передбачених чинним законодавством, або яка належить іншим розпорядникам публічної інформації і знаходиться у володінні Тростянецької сільської ради.

1.3.
Публічна інформація є відкритою, крім випадків, встановлених законом.

1.4.
Цей Порядок не поширюється на відносини щодо отримання інформації суб’єктами владних повноважень при здійсненні ними своїх функцій, а також на відносини у сфері звернень громадян, які регулюються спеціальним законом.

1.5.
Право на доступ до публічної інформації Тростянецької сільської ради гарантується:

 - обов’язком Тростянецької сільської ради надавати та оприлюднювати інформацію, крім випадків, передбачених законом;

 - визначенням посадових осіб сільської ради, які організовують у встановленому порядку доступ до публічної інформації;

 - максимальним спрощенням процедури подання запиту та отримання інформації;

 - відкритістю і гласністю роботи сільської ради та її постійних комісій;

 - здійсненням громадського контролю за дотриманням прав на доступ до публічної інформації;

 - юридичною відповідальністю за порушення законодавства про доступ до публічної інформації.

1.6.
Доступ до публічної інформації здійснюється на принципах:

 - прозорості та відкритості діяльності Тростянецької сільської ради;

 - вільного отримання та поширення інформації, крім обмежень, встановлених законом;

 - рівноправності, незалежно від ознак раси, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, мовних або інших ознак.

1.7.
З метою опрацювання, систематизації, аналізу та контролю щодо задоволення запиту на інформацію та надання консультацій під час оформлення запиту сільський голова своїм розпорядженням визначає відповідальну особу з питань запитів на інформацію.

ІІ. ПОРЯДОК ОПРИЛЮДНЕННЯ ІНФОРМАЦІЇ

2.1.
Доступ до інформації, розпорядником якої є сільська рада, забезпечується шляхом: 

- систематичного та оперативного оприлюднення інформації на інформаційних стендах;

- надання інформації за запитами на інформацію 

2.2.
Оприлюдненню підлягають:

- інформація про організаційну структуру, функції, повноваження, основні завдання та напрями діяльності Тростянецької сільської ради, виконавчого комітету та апарату сільської ради, структуру та обсяг бюджетних коштів;

- розклад роботи сільської ради та графік прийому громадян;

- перелік і службові номери засобів зв’язку підприємств, установ та організацій, їх керівників;

- прийняті нормативно-правові акти індивідуальної дії (крім внутрішньо-організаційних), проекти рішень, що підлягають обговоренню, інформація про нормативно-правові засади діяльності;

- плани проведення та порядок денний сесій сільської ради;

- примірні форми усіх видів запитів на інформацію;

- інша інформація про діяльність Тростянецької сільської ради, порядок обов’язкового оприлюднення якої встановлений законом.

2.3.
Рішення сільської ради, рішення виконавчого комітету, розпорядження сільського голови оприлюднюється не пізніше п’яти робочих днів з дня їх підписання сільським головою.

2.4.
Проекти рішень сільської ради, виконавчого комітету що підлягають обговоренню в порядок та у спосіб, визначений законодавством України та всіх матеріалів (документів), які мають безпосереднє відношення до них, а також положення, порядки, інші документи, що регламентують надання адміністративних послуг населенню сільської ради, оприлюднюється за поданням розробників не пізніше 20 робочих днів до внесення їх на розгляд пленарного засідання сесії, засідання виконавчого комітету з метою їх прийняття.

Якщо розробником проекту рішення сільської ради є виконавчий комітет, оприлюднення проекту рішення ради проводиться після схвалення його виконавчим комітетом.

2.5.
Інформація про факти, що загрожує життю, здоров’ю та/або майну осіб і про заходи, що застосовуються у зв’язку з цим підлягає негайному оприлюдненню.

2.6.
Інформація, що оприлюднюється повинна містити дату оприлюднення і дату її оновлення.

ІІІ. ОФОРМЛЕННЯ ЗАПИТІВ НА ІНФОРМАЦІЮ

3.1.
Запит на інформацію – це прохання особи (фізичної, юридичної) до Тростянецької сільської ради надати публічну інформацію, що знаходиться у її володінні.

3.2.
Запит, що пройшов реєстрацію у встановленому Тростянецькою сільською радою порядку, обробляється відповідальною особою з питань запитів на інформацію.

3.3.
Запит може подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача.

3.4.
Письмовий запит подається в довільній формі.

3.5.
З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформації особа може подавати запит шляхом заповнення відповідних форм запитів на інформацію, які можна отримати в Тростянецькій сільській раді.

3.6.
Усні запити і запити електронною поштою оформляються відповідно до затверджених форм, які можна отримати в сільській раді.

IV.
ПОРЯДОК РЕЄСТРАЦІЇ ЗАПИТІВ НА ІНФОРМАЦІЮ

4.1.
Всі запити на інформацію, що надходять до сільської ради усіма способами в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою), приймаються секретарем сільської ради та негайно реєструються в Журналі обліку запитів на публічну інформацію Тростянецької сільської ради (надалі – Журнал обліку).

4.2.
Реєстрація письмового запиту на інформацію, запиту на інформацію отриманого факсом чи електронною поштою (після роздрукування на паперовому носії) проводиться у Журналі обліку. На запиті проставляється дата реєстрації та реєстраційний номер.

4.3.
Для реєстрації усного запиту на інформацію застосовується заповнена форма усного запиту, яка реєструється в Журналі обліку. На ній проставляється дата реєстрації та реєстраційний номер.

4.4.
На вимогу запитувача інформації, який подав письмовий запит, йому видається копія запиту з проставленими датою реєстрації та реєстраційним номером.

4.5.
Всі запити на інформацію зберігаються протягом трьох років у папці «Запити на публічну інформацію та документи до них” Тростянецької сільської ради.

V.
ПОРЯДОК НАДАННЯ ВІДПОВІДІ НА ЗАПИТ ТА ЇЇ РЕЄСТРАЦІЯ

5.1.
Відповідь на запит надається не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

5.2.
У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, то строк розгляду запиту можна продовжити до 20 робочих днів, обґрунтувавши таке продовження. Про продовження строку запитувача повідомляють в письмовій формі не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту.

5.3.   Інформація на запит надається безкоштовно.

5.4. У разі якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов’язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк, розмір яких  встановлюється сільською радою. В таких випадках відповідальна особа з питань запитів на інформацію не пізніше п’яти робочих днів з дня поступлення у сільську раду запиту повідомляє про це заявника із зазначенням вартості фактичних витрат, пов’язаних із копіюванням або друком документів, та реквізитів і порядку сплати цих витрат. За таких обставин надання інформації здійснюється протягом трьох робочих днів після підтвердження оплати вартості фактичних витрат.

5.5. Затвердити граничні норми  витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію: копіювання або друк копій документів формату А4 та меншого розміру (в тому числі двосторонній друк) — 0,1 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки;  копіювання або друк копій документів формату А3 та більшого розміру (в тому числі двосторонній друк) - 0,2 відсотка розміру мінімальної заробітної  плати за виготовлення однієї сторінки; копіювання або друк копій  документів будь-якого формату якщо в документах поряд з  відкритою інформацією міститься інформація з обмеженим доступом,що потребує її відокремлення,  приховування тощо (в тому числі двосторонній друк) -  0,5 відсотка розміру мінімальної заробітної плати за виготовлення однієї сторінки.

5.6. Відповідь на запит, одержаний електронною поштою надається на адресу, вказану запитувачем інформації (листом поштою чи електронною поштою).

5.7. Тростянецька сільська рада має право відмовити у задоволенні запиту у таких випадках:

- не володіє і не зобов’язана відповідно до її повноважень і компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;

- особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені законодавством фактичні витрати, пов’язані з копіюванням або друком;

- не дотримано вимог оформлення запиту на інформацію, передбачених законодавством.

5.8. У випадку, якщо сільська рада, яка не володіє запитуваною інформацією, але їй відомо хто нею володіє, відповідальна особа направляє цей запит належному розпоряднику інформації по суті запиту з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту відповідним розпорядником інформації.

5.9.     Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовій формі.

5.10.  Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені чинним законодавством строки у разі настання обставин непереборної сили. Повідомлення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі. В повідомленні зазначається прізвище, ім’я, по батькові та посада особи, відповідальної за розгляд запиту розпорядником інформації, дата надсилання або вручення повідомлення про відстрочку, причини, у зв’язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений законодавством строк, у який буде задоволено запит та підпис.

5.11.
У разі якщо запит, поряд з проханням надати публічну інформацію, містить прохання надати також інформацію, що не відноситься до публічної, то відповідь на питання, які не відносяться до публічної інформації, може бути направлена заявнику окремо у терміни, передбачені чинним законодавством, про що запитувач повідомляється у відповіді на інформаційний запит.

5.12.
Всі відповіді на запити на інформацію реєструються в Журналі реєстрації вихідних документів Тростянецької сільської ради. Копії відповідей зберігаються протягом трьох років у папці «Запити на публічну інформацію та документи до них” Тростянецької сільської ради.

VI.
ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

6.1.
Рішення, дії чи бездіяльність відповідальної особи з питань запитів на інформацію можуть бути оскаржені до Тростянецького сільського голови або суду.

6.2.
 Запитувач інформації має право оскаржити:

-
 відмову в задоволенні запиту на інформацію;

-
 відстрочку задоволення запиту на інформацію;

-
 ненадання відповіді на запит на інформацію;

-
 надання недостовірної або неповної інформації;

-
 несвоєчасне надання інформації.

Сільський голова








О.Б.Леницька

ДОДАТОК № 2

до рішення сесії

Тростянецької  сільської ради

від 20.11.2017р.  № 

Ф О Р М А

письмового запиту на інформацію

для фізичних осіб 

ТРОСТЯНЕЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА 

Сільському голові О.Б.Леницькій

вул. Зелена, 2,

с.Тростянець,

Миколаївський район,

Львівська область,

81614

______________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові запитувача інформації)

___________________________________;

(адреса проживання)

тел. _______________________________

e-mail _____________________________

З А П И Т   Н А   І Н Ф О Р М А Ц І Ю 

Відповідно до статті 34 Конституції України, Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про інформацію» прошу надати мені  інформацію, можливість ознайомитися з (необхідне підкреслити):

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

Відповідь на інформаційний запит прошу надати поштою/особисто (необхідне підкреслити) за адресою:

________________________________________________________________________________

Ознайомлений(а) з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації» щодо відшкодування фактичних витрат на копіювання та друк копій документів обсягом більш як 10 сторінок.

__________________
_________________

___________________________

(дата)



(підпис)


(прізвище та ініціали)

 

 

Ф О Р М А

письмового запиту на інформацію

для юридичних осіб, об’єднань громадян 

ТРОСТЯНЕЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА

Сільському голові О.Б.Леницькій

вул. Зелена, 2,

с.Тростянець,

Миколаївський район,

Львівська область,

81614

_________________________________________

(назва юридичної особи, об’єднання громадян)

___________________________________

(адреса місця розташування)

тел. _______________________________

e-mail _____________________________

З А П И Т   Н А   І Н Ф О Р М А Ц І Ю 

Відповідно до статті 34 Конституції України, Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про інформацію» прошу надати мені  інформацію, можливість ознайомитися з (необхідне підкреслити):

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

Відповідь на інформаційний запит прошу надати поштою/особисто (необхідне підкреслити) за адресою:

________________________________________________________________________________

Ознайомлений(а) з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації» щодо відшкодування фактичних витрат на копіювання та друк копій документів обсягом більш як 10 сторінок.

__________________
_________________

___________________________

(дата)



(підпис)


(прізвище та ініціали)

Ф О Р М А

електронного запиту на інформацію

Прізвище_____________________________________________________________

Ім'я__________________________________________________________________

По батькові___________________________________________________________

e-mail________________________________________________________________

Номер контактного телефону____________________________________________

Поштова адреса________________________________________________________

Індекс________________________________________________________________

Область_______________________________________________________________

Район_________________________________________________________________

Населений пункт_______________________________________________________

вулиця________________________________________________________________

будинок_______________________________________________________________

квартира_______________________________________________________________

Зміст запиту____________________________________________________________

_______________________________________________________________________

І Н С Т Р У К Ц І Я

щодо заповнення форми електронного запиту на інформацію 

1.
Усі поля у формі електронного запиту підлягають обов’язковому заповненню. Електронний запит з неналежно заповненими або незаповненими полями не розглядається.

2.
Текст електронного запиту повинен містити одне питання і не перевищувати 1000 знаків. Запит не повинен вміщувати вкладених файлів.

3.
Запити на інформацію, які містять більше як 1000 знаків, копії документів, фотографії та інші вкладення можуть бути направлені до Тростянецької сільської ради поштовим зв’язком (81614, Львівська обл., Миколаївський район, с.Тростянець, вул.Зелена, 2, Тростянецька сільська рада) або подані особисто.

4. Відповідь на електронний запит направляється на адресу електронної пошти, вказану запитувачем у формі електронного запиту на інформацію, у терміни, встановлені законодавством.

Ф О Р М А

для заповнення усного запиту на інформацію

для фізичних та юридичних осіб 

У С Н И Й   З А П И Т   Н А   І Н Ф О Р М А Ц І Ю

________________________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові запитувача інформації або назва юридичної особи, об’єднання громадян)

________________________________________________________________________________

(адреса проживання або адреса місця розташування)

тел. _______________________________

e-mail _____________________________

З А П И Т   Н А   І Н Ф О Р М А Ц І Ю 

Відповідно до статті 34 Конституції України, Закону України «Про доступ до публічної інформації» та Закону України «Про інформацію» прошу надати мені таку інформацію:

________________________________________________________________________________

(текст усного запиту на інформацію)

________________________________________________________________________________

 

Відповідь на інформаційний запит направити за адресою:

________________________________________________________________________________

З вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації» щодо відшкодування фактичних витрат на копіювання та друк копій документів обсягом більш як 10 сторінок ознайомила та усний запит на вказану вище інформацію прийняла

________________________



 _____________________________

(підпис) 






(прізвище та ініціали)

__________________

(дата)

І Н С Т Р У К Ц І Я

щодо заповнення форми усного запиту на інформацію 

1.
Усі поля у формі усного запиту, які підлягають обов’язковому заповненню, заповнює відповідальна особа за прийняття усних запитів. Усний запит з неналежно заповненими або незаповненими полями не розглядається. Відповідальність за правильне і повне оформлення усного запиту несе особа, яка його приймає.

2.
Один усний запит повинен містити одне питання.

3. Відповідь на усний запит направляється на адресу, яку вкаже запитувач інформації , у терміни, встановлені законодавством.

ДОДАТОК № 3

до рішення сесії

Тростяненцька сільської ради

від 20.11.2017р.  № 

Інструкція 

з питань обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію в Тростянецькій 

сільській раді Миколаївського району Львівської області

І.
Загальні положення

1.
Інструкція з питань обліку, зберігання і використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію (далі - Інструкція) визначає порядок обліку, зберігання, використання документів та інших матеріальних носіїв, які містять відомості, що становлять службову інформацію (далі - документи) в апараті Тростянецької сільської ради.

2.
До службової може належати інформація, що міститься в документах, які становлять внутрішньовідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов’язані з розробкою напряму діяльності сільської ради або здійсненням контрольних, наглядових функцій сільською радою, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень.

3.
Обмеження доступу до інформації здійснюється відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» при дотриманні сукупності таких вимог: 

3.1.
виключно в інтересах національної безпеки, територіальної цілісності або громадського порядку з метою запобігання заворушенням чи злочинам, для охорони здоров'я населення, для захисту репутації або прав інших людей, для запобігання розголошенню інформації, одержаної конфіденційно, або для підтримання авторитету і неупередженості правосуддя; 

3.2.
розголошення інформації може завдати істотної шкоди цим інтересам; 

3.3.
шкода від оприлюднення такої інформації переважає суспільний інтерес в її отриманні.

4.
Документам, які місять відомості, що становлять службову інформацію, присвоюється гриф «Для службового користування».

5.
Проставлення грифу «Для службового користування» здійснюється відповідно до Переліку відомостей, що становлять службову інформацію, виконавцем документа.

6.
Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, розробляється експертною комісією сільської ради. 

7.
Експертна комісія утворюється розпорядженням голови. 

8.
Рішення експертної комісії оформляється протоколом. 

9.
На підставі рішення експертної комісії відповідні відомості включаються до переліку відомостей, що становлять службову інформацію, який затверджується головою сільської ради.

10.
Розпорядженням сільського голови визначається працівник з числа працівників сільської ради (далі - уповноважений працівник), відповідальний за роботу з документами, які містять відомості, що становлять службову інформацію.

Уповноваженому працівнику та іншим працівникам, які готують, підписують, обліковують чи здійснюють інші операції з документами, що містять службову інформацію, забороняється повідомляти будь-кому усно або письмово відомості, що містяться у цих документах, якщо на це не має письмової резолюції  сільського голови.

11.
У разі невідповідності інформації, яка міститься у документі, переліку відомостей, що становлять службову інформацію, рішенням експертної комісії з документа знімається гриф «Для службового користування».

ІІ.
Приймання і реєстрація (облік) документів

1.
Приймання і реєстрація (облік) документів з грифом «Для службового користування» здійснюється у загальному порядку, передбаченому Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Тростянецької сільської ради, затвердженою рішенням виконавчого комітету Бродківської сільської ради.

2.На документи з грифом «Для службового користування» поширюється вимога одноразовості реєстрації.

3.
Кореспонденція з грифом «Для службового користування”, що надходить до сільської ради, приймається і розкривається уповноваженим працівником.

При цьому перевіряються номери, кількість сторінок та примірників документів, а також наявність додатків, зазначених у супровідному листі.

4.
У разі відсутності у конвертах (пакетах) документів або додатків до них складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається відправнику.

5.
Документи з грифом «Для службового користування», які надійшли помилково, повертаються відправнику або пересилаються адресатові.

6.
Реєстрації підлягають усі вхідні, вихідні та внутрішні документи з грифом «Для службового користування». Вони обліковуються за кількістю сторінок, а видання (книги, журнали, брошури) - за кількістю примірників.

7.
Реєстрація документів, в тому числі видань з грифом «Для службового користування» ведеться разом з іншою несекретною документацією. При цьому у журналі до реєстраційного номера документа або видання додається позначка „ДСК”.

8.
Проходження документів з грифом «Для службового користування» повинно своєчасно відображатися у журналах реєстрації.

9.
На кожному зареєстрованому документі, а також супровідному листі до видання з грифом «Для службового користування» проставляється штамп, у якому зазначаються найменування підприємства, установи, організації (далі – організація), реєстраційний номер документа та дата його надходження.

ІІІ.
Розмноження і розсилання документів

1.
Відповідальність за випуск документів з грифом «Для службового користування», що тиражуються, несуть посадові особи, в яких вони тиражуються. Документи з грифом «Для службового користування», одержані від сторонніх організацій, можуть бути розмножені тільки за їх згодою.

2.
Друкування документів з грифом «Для службового користування» здійснюється уповноваженим працівником. При цьому до реєстраційного номера документа додається позначка „ДСК”.

3.
Надруковані і підписані документи з грифом «Для службового користування», разом з їх чернетками та варіантами, передаються для реєстрації уповноваженому працівнику. 

Чернетки і варіанти знищуються виконавцем та уповноваженим працівником, про що на копії вихідного документа робиться запис: «Чернетки і варіанти знищені. Дата. Підпис».

4.
Розмноження документів з грифом «Для службового користування» на розмножувальних апаратах здійснюється уповноваженим працівником. Облік розмножених документів здійснюється за кількістю їх примірників.

5.
Під час розмноження документів з грифом «Для службового користування» з використанням засобів копіювально-розмножувальної техніки заходи технічного захисту інформації здійснюються відповідно до законодавства.

6.
Розсилання тиражу документів з грифом «Для службового користування» здійснюється на підставі розрахунків розсилання документів сільської ради, підписаних виконавцем документа, із зазначенням облікових номерів примірників, що розсилаються.

7.
Пересилання документів з грифом «Для службового користування» до інших організацій у межах України здійснюється рекомендованими, цінними поштовими відправленнями або кур’єрською поштою.

Пересилання документів з грифом «Для службового користування»  за межі України допускається лише за письмовою резолюцією сільського голови.

8.
Документи, справи і видання з грифом «Для службового користування», що розсилаються, повинні бути вкладені у конверти або упаковані таким чином, щоб виключалася можливість доступу до них.

9.
На упаковці або конверті зазначаються адреси і найменування одержувача та відправника, номери вкладених документів з проставлянням позначки „ДСК”.

На конвертах (упаковках) документів з грифом «Для службового користування» не зазначаються прізвища і посади працівників сільської ради і виконавців документів.

10.
Ознайомлення представників засобів масової інформації з документами з грифом «Для службового користування» та передавання їм таких матеріалів допускається за письмовими дозволом сільського голови. Такі документи попередньо розглядаються експертними комісіями, які приймають письмові рішення про доцільність   їх передавання або можливість зняття грифа «Для службового користування», якщо на момент ознайомлення або передавання відомості, що містяться у документах, втратили первісне значення.

11.
Якщо в документах з грифом «Для службового користування» містяться відомості, що належать до компетенції інших організацій, передавання їх у засоби масової інформації може бути здійснене лише за письмовою згодою цих організацій. Забороняється надсилати за кордон видання з грифом «Для службового користування» у порядку книгообміну або експонування на виставках, презентаціях тощо.

ІV. Формування виконаних документів у справи

1.
Документи з грифом «Для службового користування» після їх виконання формуються у справи. Порядок формування цих справ передбачається номенклатурами справ для несекретного діловодства.

2.
Документи з грифом «Для службового користування» залежно  від службової потреби дозволяється формувати у справи окремо або разом з іншими несекретними документами з одного й того ж питання.

3.
Після закінчення діловодного року справа «Документи з грифом «Для службового користування» переглядається посторінково членами експертної комісії організації та у разі потреби приймається рішення  про переформування документів. Документи постійного зберігання,  що містяться у цій справі, формуються в окрему справу, якій надається окремий заголовок і яка додатково включається до номенклатури справ. Документи тимчасового зберігання залишаються у цій справі згідно із затвердженою номенклатурою справ.

Якщо у справі „Документи з грифом „Для службового користування” містяться тільки документи тимчасового зберігання, вона може не переформовуватися. Термін зберігання такої справи встановлюється відповідно до найбільшого терміну зберігання документів, що містяться  в цій справі. 

Якщо члени експертної комісії за результатами перегляду наявних у справі документів дійдуть висновку, що вони за сукупністю містять відомості, які становлять державну таємницю, про це складається відповідний акт. Цій справі надається гриф обмеження доступу згідно із законодавством про державну таємницю.

4.
Справи з документами з грифом „Для службового користування” повинні мати внутрішні описи.

V.
Використання документів із грифом «Для службового користування». Зняття грифа

1.
До роботи з документами, які місять гриф „Для службового користування” допускаються працівники, які відповідно до службових повноважень мають безпосереднє відношення до вирішення питань, про які йдеться у цих документах.

2.
Забороняється користуватися відомостями з документів з грифом „Для службового користування” для відкритих виступів або опублікування  у засобах масової інформації, експонувати такі документи на відкритих виставках, демонструвати їх на стендах, у вітринах або інших громадських місцях.

3.
Представники інших організацій допускаються до ознайомлення і роботи з документами з грифом „Для службового користування” з дозволу сільського голови, за наявності письмового запиту організацій, в яких вони працюють, із зазначенням характеру завдання, що виконується.

Виписки з документів і видань з грифом „Для службового користування” робляться працівниками, які відповідно до службових повноважень мають безпосереднє відношення до вирішення питань, про які йдеться у цих документах, у зошитах, що мають аналогічний гриф. 

4.
Зняття копій, а також здійснення виписок з документів з грифом „Для службового користування” здійснюється працівниками, які відповідно до службових повноважень мають безпосереднє відношення до вирішення питань про які йдеться в документах, проводиться з дозволу сільського голови.

5.
Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання з грифом „Для службового користування” періодично переглядаються з метою можливого зняття цього грифа. Перегляд здійснюється під час передачі справ до відомчого архіву, у процесі зберігання справ у  відомчому архіві (як правило не менше  як один раз на 5 років), а також під час підготовки справ постійного зберігання для передачі до державної архівної установи.

Рішення про зняття з документів грифа „Для службового користування” приймається експертною комісією.

6.
Рішення комісії оформляється актом, що складається за довільною формою та затверджується сільським головою. В акті перелічуються заголовки та номери за описом справ, з яких знімається гриф  „Для службового користування”.

Один примірник акта разом із справами передається до відомчого архіву сільської ради, а справи постійного зберігання - до відповідної державної архівної установи. Про зняття грифа обмеження доступу до документа повідомляються всі організації, яким надсилався цей документ.

7.
На обкладинках справ гриф „Для службового користування” погашається штампом або записом від руки із зазначенням дати і номера акта, що став підставою для зняття грифа. Відповідні відмітки вносяться до опису і номенклатури справ.

VI.
Відбір документів для зберігання і знищення.

1.
Проведення експертизи наукової, історико-культурної цінності документів і справ з грифом „Для службового користування”, розгляд і затвердження її результатів здійснюється відповідно до Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08.06.2007 № 1004 „Про проведення експертизи цінності документів”.

2.
Справи із апарату сільської ради до її відомчого архіву передаються в упорядкованому стані. 

3.
Підготовка справ для архівного зберігання (оформлення, опис справ на обкладинках і складання описів справ) здійснюється згідно з правилами, встановленими Державною архівною службою України (далі – Держкомархів).

4.
Справи з грифом „Для службового користування” постійного зберігання передаються до державних архівних установ у встановленому Держкомархівом порядку з обов'язковою посторінковою перевіркою документів, включених до них.

5.
Відібрані для знищення документи, справи і видання з грифом „Для службового користування” перед здачею на переробку, як макулатура, повинні в обов’язковому порядку подрібнюватися до стану, що виключає можливість їх прочитання.

6.
Після знищення документів з грифом „Для службового користування” в облікових документах (картках, журналах, номенклатурах справ, описах справ тимчасового зберігання) робиться відмітка „Знищено. Акт № ____ від (дата)”.

VII.
Забезпечення схоронності документів. Перевірка їх наявності.

1.
Документи з грифом „Для службового користування” повинні зберігатися у службових приміщеннях і бібліотеках у шафах (сховищах), які надійно замикаються та опечатуються. Забороняється зберігати  такі документи у непристосованих приміщеннях.

2.
Справи з грифом „Для службового користування”, видані для роботи, підлягають поверненню уповноваженій особі того ж дня.

3.
Окремі справи з грифом „Для службового користування” з дозволу сільського голови можуть перебувати у виконавця протягом терміну, необхідного для виконання завдання,  за умови повного забезпечення їх схоронності і додержання правил зберігання.

4.
Передача документів з грифом „Для службового користування” від їх виконавців іншим працівникам здійснюється тільки через відмітку  у журналі передачі таких документів, який ведеться уповноваженою особою. 

5.
Забороняється виносити документи з грифом „Для службового користування” за межі службових приміщень сільської ради. 

У разі потреби, сільський голова може дозволити виконавцю винести за межі службового приміщення сільської ради документи з грифом „Для службового користування” для їх погодження, підписання в організаціях, що знаходяться у межах одного населеного пункту.

6.
У разі зміни уповноваженого працівника, який є відповідальний за облік і зберігання документів (справ) з грифом „Для службового користування”, складається у довільній формі акт прийому-передачі цих документів (справ) іншому уповноваженому працівнику.

7.
Перевірка наявності документів з грифом „Для службового користування” здійснюється щорічно експертною комісією. Комісія утворюється розпорядженням сільського голови .До складу цієї комісії включаються працівники сільської ради.

Результати перевірки наявності документів оформляються актом, відповідно до Інструкції з діловодства.

8.
Про факти втрати документів з грифом „Для службового користування” або розголошення відомостей, що містяться в них, терміново доводиться до відома сільського голову із зазначенням обставин втрати документів чи розголошення відомостей та про вжиті заходи.

9.
Для розслідування факту втрати документів з грифом „Для службового користування” або встановлення факту розголошення відомостей, що містяться в них, розпорядженням сільського голови призначається комісія.

Відповідні записи про втрачені документи вносяться в облікові форми на підставі акта комісії.

10.
Акти комісії про втрачені справи постійного зберігання передаються до відомчого архіву для включення у справу фонду.

11. За порушення, що призвели до розголошення інформації „Для службового користування”, втрати або незаконного знищення документів  з грифом „Для службового користування”, а також інших вимог цієї Інструкції, винні особи несуть відповідальність згідно із законодавством.

           Сільський голова






О.Б.Леницька

ДОДАТОК № 4

до рішення сесії

Тростянецької  сільської ради

від 20.11.2017р.  № 

ПЕРЕЛІК

відомостей, які становлять службову інформацію

1.
В Тростнецькій сільській раді до Службової належить інформація:

1)
що міститься у документах сільської ради, які становлять внутрішньовідомчу службову кореспонденцію, а саме: доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності сільської ради або здійсненням нею контрольних, наглядових функцій, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень;

2)
стосовно сфери оборони країни, яка не належить до державної таємниці.

2.
Документам, що містять службову інформацію, присвоюється гриф «Для службового користування». Доступ до таких документів надається відповідно до частини другої статті 6 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

Сільський голова








О.Б.Леницька

