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кАм,янкА_БузькА рдйоннд шржАвнд АлднIстрАrця
розп ОРЯДЖЕННЯ

м. Кам'янка-Бузька zrE/e;-Ba/f.v

Про заmверdеrcення Iнсmрукцii про поряdок
веаення облitЕ, зберizання, вuкорuсmання i
знаIцення dotyMeHmiB mа iншtм
MamepiallbHuж HociiB iнформацii, u4о мiсmяmь
uryеrcбову iнформацiю в районнiй dерuсавнiй
шiмiнiсmроцt:t - t,
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Вiдповiдно до постаЕови Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 19 жовfня
20Iб року Ns 73б ООПро затвердженнrI Типовоi iнструкцii про порядЬк веденнrI
облiку, зберiгання, використання i знищеншI документiв та iнших MaTepia-Ttbнrx
носiiЪ iнформацii, що мiстять слryжбову iнформацiю":

1. Затвердити Iнструкцiю про порядок веденIuI облiку, зберiгання,
використання i знищення документiв та iнших матерiальних носiiЪ iнформацiТ,

що мiстятъ сrryжбову iнформацiю в районнiй державнiй адмiнiстрацiТ, що
додаеться.

2. Контроль за виконаннrIм розпорядженнrI покласти на керiвника апарату

районноi державноi адмiнiстрацii Височанську Л.П.

Голова В.I.Кирилич
ffi
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядженням голови районноi
державноI адмiнiстрацii
вiд"/6rп ' 4;а #э//tts

IНСТРУКЦШ
про порядок ведення облiку, зберiганця, використання i

зцищення документiв та iнших матерiальних носiiъ iнформацii
що мiстять службову iнформацiю в районнiй державнiй адмiнiстрацiт

загальна частина

1.IИ iнструкцiя визначае вимоги до ведення облiку, зберiгання,
використаннrI i знищеннrI документiв та iнших матерiальних HociTB iнформацii
(Даrri - документи), що мiстять службову iнформацiю в районнiй дерЙавнiй
адмiнiстрацii та iT структурних пiдроздiлах.

Викладенi в IнЬтрукцiТ правила i рекомендацii щодо ,rор"}*у здiйсненцg
дiловодства з документами та iншими матерi€UIьними носiями iнформацii, що
мiстять с.гryжбову iнформацiю, в апаратi та структурних пiдроздiлах
райдержадмiнiстрацii розробленi на пiдставi ТиповоI iнструкцii про порядок
веденнrI облiку, зберiгання, використаЕнrI i знищення документiв та iнших
матерiальних носiiъ iнформацiт, що мiстятъ с.гryжбову iнформацiю.

2. В апаратi та структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii утворюетъся
комiсiя з питань роботи iз с.гryжбовою iнформацiею, яка постiйно дiе, положеннrI
про яку та скJIад якоi затверджуються вiдповiдним актом апарату або
структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii.з урахуваншш особливостей дiяльностi райдержадмiнiотрацii або ii
структурного пiдроздi.гry за рiшеннrlм голови райдержадмiнiстрацiТ або керiвЕика
СТРУКТУРНОГО ПiДРОздi.гry можутъ утворюв атися кiлька таких комiсiй за
напрямами дiялъностi райдержадмiнiстрацii або ii структурного пiдроздiлу.

3. основними завданнями комiсiй з питань роботи iз службовою
iнформацiею е:

скJIаденшI на пiдставi пропозицiй структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii та з урахуванням вимог законодавства перелiку
вiдомостей, що становлять службову iнформацiю (даrri - перелiк вiдомостей), i
поданнrI його на затвердженIUI головi райдержадмiнiстрацii або керiвниковi
структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii;

перегляд документiв з грифом "щля службового користування" з метою
його пiдтвердження або cKacyBaHHrI;

розгJUIд документiв з грифом "rЩля службового користування'' на IIредмет
встановЛеннЯ в ниХ вiдомосТей, щО мiстятЬ вiдкритУ iнформацiю, яка може бути
використана пiд час опрацювання запитiв на публiчну iнформацiю;

Ёс:а /a{aИ*



розслiдуванIш на
або керiвника структурного
документiв з грифом "Щтя службового користування" та

пiдставi рiшення голови райдержадмiнiстрацii
пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii фактiв втрати

розголошеннrI
службовоi iнформацii;

розгляд питаннrI щодо присвоення грифа "Щля службового користування"

документам, що мiстять службову iнформацiю, яка не передбачена пеРеЛiКОМ

вiдомост ей, за поданням осiб, якi пiдписують такий документ;
вивчення та проведеннrI оцiнки матерiалiв, з якими плануетъся ознайомити

iноземцiв або якi будуть iM переданi.

.Що складу KoMiciI з питань роботи iз сrryжбовою iнформацiсю вкJIючаЮТься

гrрацiвники структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, в яких створЮеТЬСЯ

службова iнформац\я, а також працiвники вiдповiдальнi за режимно-сеКРеТНУ,
мобiлiзацiйну роботу, технiчного захисту iнформацii (у разi створення),

структурного пiдроздirry з дiловодства або документацiйного забезпечеНIuI,

пiдроздiлу з tIитань запитiв на iнформацiю або працiвники, вiдповiдаlrьнi За

виконаннrI вiдповiдних функцiй в райдержадмiнiстрацii або ii самортiйних
структурних гriдроздiлах.

.Що складу комiсiй, утворених за напрямами дiяльноgтi апараry абО

структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii, включаютьс.ft квалiфiкованi^ф
працiвники з вiдповiдних напрямiв дiяльностi. !

4. Перелiк вiдомостей складаеться райдержадмiнiстрацiею вiдповiдно до
вимог частини другоi cTaTTi б та cTaTTi 9 Закону УкраТни "Про досryп до
гryблiчноi iнформацii"', затверджуеться головою райдержадмlнlстрац11
оприлюднюеться на офiцiйному веб-сайтi, а за вiдсутностi такого веб-сайТУ - В

iнший прийнятний спосiб.
5. Працiвники, яким дорr{ено опрацьовувати документ, що мiстить

службову iнформацiю, визначаються головою райдержадмiнiстрацii, його
заступниками, керiвниками структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii" у
резолюцii до такого документа.

Члени постiйних або тимчасових консультативних, дорадчих та iнших
допомiжних органiв апараry або структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii,
якi не е iхнiми гrрацiвниками, можуть IIрацювати з дочn!{ентами, що мiстять
службову iнформацiю та виносяться на розгJuIд вiдповiдного органу на пiдётавi

резолюцii його керiвника.
6. Органiзацiя роботи в апаратi або структурному пiдроздiлi

райдержадмiнiстрацiT з документами, що мiстять службову iнформацiю,
покладаеться на структурний пiдроздiл з дiловодства або документацiйного
забезпеченнrI, а за його вiдсутностi - на окрему посадовУ особу (далi - служба

дiловодства).
Облiк, формування справ, зберiгання та використаннrI документiв З

вiдмiтками "Лiтер "М" провадятъся структурними пiдроздiлами або посаДоВиМи

особами, вiдповiда.гrьними за мобiлiзацiйну роботу в апаратi або структурномУ
пiдроздiлi райдержадмiнiстрацii.

Керiвники структурних пiдроздiлiв,здiйснюють контроль за дотриманнrIм
порядку пiдготовки документiв з грифом "Для службового корисryвання", iх
зберiгання i використання.



7. Служба
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дiловодства ознайомлюе працiвникiв структурних

пiдроздiлiв, а також членiв, зазначених у пунктi 5, з цiею Iнструкцiсю пiд розпис.
8. ,Щокументам, що мiстять службову iнформацiю, присвоюеться гриф ",,Щля

службового 
-корисryвання". 

На документах, що мiстять сrryжбову iнформацiю з

мобiлiзацiйних питанъ, додатково проставляеться вiдмiтка "Лiтер "М".
9. Питання щодо необхiдностi присвоеннrI документу грифа 'оЩля

службового користування" вирiшуеться виконавцем або посадовою особою, яка

пiдписуе документ, вiдповiдно до перелiку вiдомостей та з дотриманням вимог

частини друiоi статгi б та cTaTTi 9 Закону Украiни "про доступ до ггублiчноi

iнформацif'.
10. rЩо прийняття рiшення IIро IIрисвоенн,I документу грифа "Для

слryжбово.о *ор".rування" Ъсоби, з€Lзначенi в гryнктi 9 цiеi IнструкцiI, повиннi:

t) перевiрити, чи н€UIежить iнформацiя, яку мiстить ,лкумент, до

категорiй, uй."u""них у частинi першiй cTaTTi 9 Закону УкраiЪи "Про достугt до

публiчноI iнформацiГ' ;

2) 
".ru"о""ти, 

чи н€lлежитъ вiдповiдна iнформацiя до таКОi, ДОСТУtI ДО ЯКОТ

згiдно iз законом не може бути обмежено, в тому числi IIIJUIxOM вiднесенhя Ti до

'О''ПU;)"О.'*ЧrХТ1;";о*"rаннrl сукупностi вимог, передба9них частиною

другою cTaTTi бЪакону УкраТни "Про доступ до публiчноТ iнформацii", d

В окремих випадках питаннrI щодо необхiдностi присвоеНня ДокуМентУ

грифа ''Для службового корисryвання" може бути розгJUIнуто комiсiсю з питань

фооr" iз сrryжбовою iнформацiею за поданням посадовоi особи, яка

пiдписуватиме документ
11.Забороняеться використовувати для передач1 слryжбовоТ i"ФopruuiT

вiдкритi канЕuIи зв'язку.
У разi виникнення необхiдностi в передачi (надсиланнi) документiв, що

мiстять службову iнформацiю, юридичним особам, громадським об'еднанням

без статУсу юрид""rпЪi- особи та фiзичним особам, на яких не поширюютdся

вимоги цiеi Iнструкцii, ocTaHHi беруть на себе письмове зобов'язання стосовно

нерозголошеннrI отриманоi с.гryжбовоТ iнформацii.
керiвники юридичних осiб, |ромадських об'еднанъ без статусу юридичнот

особи ,u фiзичнi особи за розголошення службовот iнформацii нФуть
вiдповiдальнiсть вiдгrовiдно до закону.

12. Вiдповiдалънiсть за органiзацiю та забезпеченнrI дотримання в аIIарат1

та структурниХ пiдроздiлаХ райдержадмiнiстрацii порядку ведення облiку,

зберiганНя 
-та 

викорисТання документiв, що мiстять слryжбову iнформацiю,

покJIадаеться на iх керiвникiв.
Особи, виннi у порушеннi порядку ведення облiку, зберiгання,

використаннrI i знищеннrI документiв та iнших матерiальних HociiB iнформацiТ,

що мiстять службову iнформацiю, ik BTpaTi або розголошеннi службовоТ

iнформацii, що-в них мiститься, притягуIотъся до дисциплiнарноi або iншоi ;

вiдповiдальностi, передбаченоi законом.
13. Пiд час роботи з документами з грифом 'оДля службового

користування" застосовуються rrоложення Типовоi iнструкцii з дiловодства у
центр€tльних органах виконавчоТ влади, Радi АвтономноТ Республiки Крим,



мiсцевих
MiHicTpiB

оргаЕах
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виконавчоi влади, затвердженоi постановою Кабiнету
вiд 30 листопада 20L1 року Ns t242 (Офiцiйний вiсникУкраiЪи

УкраiЪи, 2011 р., }ф 94, ст.34ЗЗ),Iнструкцii з дiловодства в районнiЙ державнiЙ
адмiнiстрацii, затвердженоi розпорядженням голови раионно1 державноi
адмiнiстрацii вiд 2З березня 20t2poкy JФ 101 та нацiон€lJIьних стандартiв, що

регламентують порядок скJIадення та оформлення органiзацiйно-роЗПоряДЧИХ

доIgментiв.
Створення, вiдправленнrl, передаваннrI,

обробленнrI, використання та знищення електронних документiв з грифОМ ",ЩЛя

службового користування" в апаратi та структурних пiдроздiлах

райдержадмiнiстрацii здiйснюеться вiдповiдно до вимог законодавства, ЩО

регулюе питання роботи з електронними документами та питання електронного

документообiry.
14.ВикористаннrI iнформацiйних, телекомунiкацiйних, iнформацiйно-

телекомунiкацiйних систем чи засобiв копiювалъно-розмножувЕrльноi технiки,

що застосовуються пiд час обробки службовоi iнформацiТ, здiйснюсрся на
пiдставi розпорядчого документа голови райдержадмiнiстрацii або керiвника
структурного пiдроздiлу раидержадмlнlстрац11 з дотричанням вимог
законодавства у сферi захисту iнформацii.

15. У p*i пiп"iдацii рuИд.р".адмiнiстрацii або if структурного гqлрозлiф

рiшення про под€lльше користування документами з грифом *М службовогО
користування" приймае лiквiдацiйна комiсiя.

16.,,Щержавнi apxiBHi установи надають консулътацiйну та- методичну

допомоry з питань дiловодства стосовно документiв, що мiстять службовУ
iнформацiю, пiдготовки справ до передавання на apxiBHe зберiгання.

Приймання та ре€страцiя документiв

t7.IIриiтмання та реестрацiя документiв з грифом "Щля службовоiо
користування" здiйснюеться службою дiловодства.

Порядок прийманнrI та реестрацiТ документiв з грифом 'О[ря службового
користування", якi мiстять вiдмiтки "Лiтер ООМ", визначаеться наказом керiвника

райдержадмiнiстрацiТ або керiвника структурного пiдроздiлу

одержання, зберiгання,

апарату

раидержадмlнlстрац11.
18. У разi надходженнrI у неробочий час KoHBepTiB (паковань) з

документами з грифом "Щля службового користування" вони приймаються
черговим працiвником установи, яwтiт,, розкриваючи, шередае ik наступногочерговим працlвником установи, якии, не розкриваючи, шередае lx наступного

робочого дня до сrryжби дiловодства пiд розписку в журналi облiку KoHBepTiB
(пакованъ) за формою згiдно з додатком 1.

19. Забороняеться доставляти у неробочий час документи з грифом ОО,Щля

службового користування" в установи, в яких не передбачене цiлодобове
черryваннrI.

20. Вхiдна кореспонденцiя з грифом "М службового користування"

розкриваеться працiвником сJIужби дiловодства, вiдповiдаrrьним за дiловодство
стосовно документiв, що мiстять слryжбову iнформацiю. Пр" цьому

додаткiв доперевiряетъся вiдповiднiсть кiлькостi аркушiв, примiрникiв,



6

документiв та iх реестрацiйних iндексiв зазначеним на KoHBepTi (пакованнi) та у
супровiдному листi.

2|.За 
"iд"уr"остi 

вкладень або порушення iх цiлiсностi (невiдповiдностi

кiлькостi аркушiв, додаткiв до документа), пошкодження конверта (паковання),

що призвело до унеможливлення прочитання тексту документа або можливого

несанкцiонованого ознайомленнrI з його змiстом, а такоЖ невiдпоВiдностi

реестрацiйного iндексу документа зазначеному на KoHBepTi (пакованнi),

документ не рееструеться. При цъоN[у скJIадаетъся dкт за формою згiдно з

додатком 2 у лвох примiрниках, один примiрник якого р€вом з отриманими

документами надсиласться вiдправниковi, другий зберiгаеться у службi

дiловодства.
22. Надiсланi не за адресою документи з грифом о'Для службового

користування" гIовертаються вiдправниковi без ik розгляду.' 
2З. Пiд час реестрацii вхiдного документа з грифом "[ля службового

користування" на першому його аркушi вiд руки або за допомогою штампа

(автоматичного нумератора) службою дiловодства проставJuIстъся вiдмiтка про

надходження iз зазначенням скороченого найменування установи - одертувача

документа, реестрацiйного iндексу, дати (у разi термiнового ВиКОНаННЯ - ГОДИНИ

i хвилини) одержання документа. 1
У разi "uд*од*ення 

конверта (паковання) з вiдмiтками "Лiтер "М" (у pчi
ведення okpeMoi реестрацiт документiв з мобiлiзацiйних питань), оtт€}кож З

вiдмiткою "особисто" вiдмiтка про надходження проставляетъся безгlосередньо

на KoHBepTi (пакованнi) iз зазначенням порядкового номера конверта (паковання)

За жУрналом облiкУ KoHBepTiB (паковань) та ДаТИ його оДерЖаннrI. *

24. облiк електронних HociTB iнформацii, книг та iнших видань, якi е

додатками до вхiдного супровiдного листа, ведеться окремо вiд вхiднюr

документiв. На супровiдному листi, який доJý4Iаеться до вiдповiдноi справи,

службою дiловодства проставляються номер облiковоi форми, порядковий номер

i дата взяття додатка на облiк.
25. Реестрацiя вхiдних, вихiдних та внутрiшнiх документiв з грифом ",Щля

сrryжбового користування" здiйснюеться окремо вiд документiв, якi не мiстять

службову iнформацiю, з дотриманнrIм вимоги щодо однорulзовостi ресстрацii.
При цьому до реестрацiйного iндексу документа додастъся вiдм_iтка

ООДСК", наприкJIад:
25Il04-I2 ДСК; 09-05/456 ДСК;
123 дск

На документах з мобiлiзацiйних питань перед ресстрацiЙниМ iндеКСОМ

проставJIяеться вiдмiтка "М", наrrриклад:
Ml25|104-]12 дск

Вихiдному супровiдНОIпIу листу та кожному додатку до Еього

присвоюеться власний реестрацiйний iндекс.
вхiдному супровiдному листу та додаткам до нього на паперових носlях

гIрисвоюеться один .номер. На кожному додатку на лицьовому боцi першого

аркуша проставляетъся вiдмiтка, наприкJIад :

,Що вх. I|72l0З-t5 ДСК 01.09.2016



також рееструетъся в ре€страцiйних формах, якi використовуються для
реестрацiТ документiв, що мiстять службову iнформацiю.

26. Реестрацiя документiв з грифом "М службового корисryвання"
здiйснюеться в журнаJIах за формою згiдно з додаткамиЗ i 4.

27 . Етаrlи lrроходження документiв з .рифо, службового
користування" в апаратi та структурних пiдроздiлах раидержадм iнiстрацii

Супровiдний лист, що мае примiтку ООбез додатка - вiдкрита iнформацiя",

"Для

повиннi обов'язково вiдображатися у реестрацiйних формах (журналах).

Облiк видань з грифом "Дл" службового користування'О

28. Тираж виданIuI з грифом "Щля службового користування",
пiдготовлений в апаратi або структурному пiдроздiлi райдержадмiнiстрацii,

t

примiрники видання робиться у
продовженнrIм i4 нумерацii вiд

l

Облiк електронних HociiB iнформацii

30. Облiк електронних носiiЪ iнформацii (жорстких гЕr{ких магнiтних
дискiв, касет та бобiн з магнiтною стрiчкою, дискiв для лазеfних систем
зчитування, невiд'емноi частини модулiв флеш-пам'ятi тощо), на якi плануеться
Записувати службову iнформацiю, ведеться службою дiловодства у журналi за

формою згiдно з додатком 6.
31.На захиснiй оболонцi електронного носiя iнформацii (пластмасовiй

капсулi гнучкого магнiтного диска, KaceTi або бобiнi з магнiтною стрiчкою, ila
верхнъому боцi диска дJuI лазерних систем зчитування, невiд'емнiЙ частинi
КОРПУСУ модУлiв флеш-пам'ятi тощо) зазначаються наЙменування установи,
облiковий номер, дата взяття на облiк електронного носiя, гриф "Для службового
користування". *

32. Облiковий номер жорсткого магнiтного диска з€вначаеться на етикетцi,
ЩО накJIеюеться на Його коргryсi або на опломбованому коргryсi блока чи
гIристрою, в якому BiH розмiщуеться.

33. НаклеюваннrI на електронний носiй iнформацii етикеток з облiковими
номерами, зазначеними у пунктах 31 i 32 Iнструкцii, здiйснюеться у спосiб, який
ВикJIЮЧас можливiсть розбирання пристрою без пошкодженшI етикетки, ii
непомiтного видЕrлення (змiни) або перенесеннrI на iнший носiй iнформацii.

34. Забороняеться записувати службову iнформацiю на еJIектронний носiй
iнформацii, не внесений до журналу облiку епектронних носiiв iнформацii, на якi
плануеться записувати службову iнформацiю.

,7

На додатках, що пiдлягаютъ поверненню, така
проставляеться на зворотному боцi останнього аркуша документа.

вiдмiтка

облiковуетъся за одним порядковим номером у журналi за формою згiдно з
додатком 5.

29. Вiдмiтка про додатково надрукованi
журналi, де вони рееструв€Llrися вперше, iз
останнього номера примiрника такого видання.

35. Гриф "Щля службового користування" зберiгаеться за електронним
HocieM iнформацii до моменту його знищен.нr{.
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36. Замiна електронного носiя iнформацii з грифом ",Щля службового

користування", який вийшов з ладу пiд час дii гарантiйного строку, провадиться
представником органiзацii, що здiйснюе гарантiйне обслуговування, тiльки у
примiщеннi апарату або структурного пiдроздirry райдержадмiнiстрацiТ та у
присутностi працiвника, якому такий носiй видано в установленому порядку.
зазначений носiй з€uIишаеться у розпорядженнi райдержадмiнiстрацii Ъбо Ti
структурного пiдроздi"гry дJuI под€lльшого знищеннrI. .

Замiна електронного носiя iнформацii з грифом о'Щтя службового
користування", що вийшов з ладУ пiд час дiТ гарантiйного строКУ, в iншому
порядку не дозволяеться.

37. Ремонт блока чи пристрою з електронним HocicM iнформацii, що мае
гриф 'одля службовоiо користування", проводитъся в апаратi або структурному
гriдроздiлi райдержадмiнiстрацii у присутностi працiвника, якому такий нъсiй в
установЛеномУ порядку видано, та у разi необхiдностi працiвника, який
вiдповiдае за забезпеченнrI захисту iнформацii в райд.р*uдri"iстрацii або iT
структурному пiдроздiлi. У разi виникненrrя необхiдностi в передачi за межi
райдержадмiнiстрацii або ii структурного пiдроздiлу такого блока чи прhстрою
для виконання ремонтних робiт електронний носiй iнформацiт вилуrаетъся та
зберiгаеться працiвником, якому зазначений носiй виданий вl установленому
tIорядку.

Щрукування i розмнояtенця документiв

структурних пiдроздiлах документiв з грифом О'.Щля службового корисryвання"
за допомогою електронно-обчислювалъноi та копiюва-гrъно-розмножувалъноi
технiки провадиться з ypaxyBaHIuIM
iнформацii.

вимог законодавства у сферi захисту

39. Щрукування i розмноження документiв з мобiлiзацiйних питань та. з
питань спецiальноi iнформацii здiйснюсться працiвниками апарату або
структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiТ, якi мають допуск до роботи з
такими документами.

40. У правому верхнъому KyTi першоi сторiнки документа, що мiсцать
слryжбову iнформацiю, проставJUIються гриф "Для службового користування'' та
номер примiрника, наприкJIад:

.Щля службового користування
Прим. М 3

Установа, яка е розробником документа з грифом 'оДля службового
користування", може з€вначити на док)rментi iнформацiю про заборону на
розмноження (копiювання) такого документа в iнших установах, наприкJIад:

.Щля с.гryжбового користування
Прим. JФ 2
Копiюванню не пiдлягае

Вiдмiтки "Лiтер "м", номер примiрника з€внаЧаються нижче грифа "Щля
службового користування", наприкJIад:

Щля сrryжбового користування
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Лiтер "М"

4|. На першiй сторiнцi
iнформацiю, вищесrryжбову

сrryжбового користування", наприкJIад :

Прим. Jtlb 2
кожного додатка
iнших вiдмiток

до док)rмента, що мiстить
проставJIяетъся гриф "Для

.Щля службового користування
Прим. J\b 4

,Щодаток до наказу

(найменуваннrI установи)

У разi коли додатки надсил€lються р€lзом iз супровiдним листом, пiсля
тексту листа перед пiдписом зазначаеться HMBHicTb додаткiв, ix обсяг,
реестрацiйнi iндекси i дати, наприкJIад:

.Щодаток: довiдка про виконання плану
заходiв iз впровадженнrI нових видiв продукцii вiд
14 серпня 20Iб р. J\b 0t-25l52 ДСК на 5 арк|,, прим.
J\b 2.

Якщо iнформацiя з обмеженим доступом мiститься тiльryи у додатку до
документа з грифом "Щля службового користування", пiд таким грифем
ставиться позначка "(без додатка - вiдкрита iнформацiя)", наприкJIад: r

Щля службового користування
(без

iнформацiя)
Прим. J\b 1

42.У друкованих виданн,шl гриф ",Щля сrryжбового корисryвання" i номер
примiрника з€вначаються на обкладинцi та на титульному аркушi видання. Якщо
виданнrI скJIадаеться з кiлькох частин, такиЙ цриф з€вначаеться на кожнiЙ Його
частинi, що мiстить службову iнформацiю.

43. На зворотному боцi останнього аркуша примiрника документа, що
залишаеться у справi апарату або структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiТ,
у нижньому лiвому KyTi зu}значаються кiлькiсть надрукованих примiрникiв;
перелiк HoMepiB примiрникiв з найменуваннями адресатiв (не бiльше чотирьох);
номер пункту перелiку вiдомостеЙ установи або реквiзити акта KoMiciT з питань
роботи iз службовою iнформацiею, згiдно з якими iнформацiю вiднесено до
службовоi; назва та облiковий номер електронного носiя iнформацii або номер
аВТоМаТиЗованого робочого мiсця, з якого друкувався документ, наприкJIад:

Надрукован.о три примiрники.
Прим. J\b 1 -Мiн'юсту
Прим.Ns2-Мiнфiну
Прим. J\b З - до справи j\Ъ 02-10
Пункт 3.7 перелiку вiдомостей
АРМ iнвентарний номер 5

44.У разi надсиланнrI документа бiльш як чотиръом адресатам складаеться
список на розсилц, в якому з€вначаеться перелiк адресатiв, проставJuIються
номери примiрникiв, що вiдправляються вiдповiдним адресатам, а замiсть
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конкретних наймеIIувань адресатiв на документi
напис, наприкJIад:

робитъся узагальнений

Прим. J\b 1 - 8 - за списком на

розсилку;
Прим. J\b 9 - до справи J\b 02-10

45. На кожному примiрнику вихiдного документа та додатках до нього на
лицьовому боцi в нижньому лiвому KyTi останнього аркуша з€вначаються
прiзвище (прiзвище, iм'я, по батьковi) виконавця та номер його слryжбового
телефону, наприкJIад:

IBaHoB 2 |2 54
або

IBaHoB Степан Васильович 2 11 68

46. Пiсля реестрацii створеного документа з грифом 'ОШя службового
користування" його чернетки i роздрукованi варiанти знищуються виконавцем
шляхом подрiбнення або iншим способом (сгrа-шювання, розплавленнrI,
розчинення тощо), якиil викJIючае можливiсть ik прочитаннrI та вiдновлення.

47. РозмноженнrI документiв з грифом !',Щля службового користУвання"
здiйснюеться службою дiловодства або iншим структурним пiдроздiлом

райдержадмiнiстрацii, визначеним розпорядчим докумч{том голови

райдержадмiнiстрацii або керiвника структурного пiдроздiлry

райдержадмiнiстрацii, з дозволу голови райдержадмiнiстрацii (його заоryпника)
або керiвника (його заступника) структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii
за умови оформлення замовлеЕня за формою згiдно з додатком 7 або вiдповiдно
до резолюцii голови райдержадмiнiстрацii або керiвника сфуктурного
пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii.

Голова райдержадмiнiстрацii або керiвник структурного пiдроздilry

райдержадмiнiстрацii може у встановленому порядку делеryвати повноваженнrI

щодо наданнrt дозволу на розмноження таких документiв керiвникам
структурних пiдроздiлiв, в яких документи опрацьовуються або зберiгаються.

48. На кожному гrримiрнику розмноженого документа вiд руки
проставJuIеться номер примiрника.

49;.Щокумент з грифом "Щля службового користування", одержаний вiд
iншоi установи для опрацювання одночасно в кiлькох структурних пiдроздiдах,
копiюеться у визначеному пунктом 47 цi€i Iнструкцii, якщо установа, яка е

розробником документа, не встановила заборону на його розмноження.
50. Облiк розмножених документiв, що мiстять службову iнформацiю,

ведеться в журн€Lлi за формою згiдно з додатком 8.

Надсилання документiв

51. НадсиланнrI документiв з грифом "Для службового користування"
iншим установам у межах Украiни здiйснюеться рекомендованим поштовим
вiдправленням або кур'ерською службою установи (кур'ерами), пiдроздiлами

урядового фельд'сгерського зв'язку, пiдроздiлами органiв спецiа-шьного зв'язку.
У разi надсилання документiв з грифом *Щля службового користування" за

допомогою пiдроздiлiв урядового фелъд'сгерсъкого зв'язку або органiв
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спецi€lльного зв'язку оформлення KoHBepTiB
вiдповiдати вимогам нормативно-правових aKTiB,

з€вначених пiдроздiлiв.

(паковань) повинне
що регулюють дiяльнiсть

Надсилання документiв з грифом *М сrцrжбового користування" за
кордон здiйснюеться вiдповiдно до законодавства.

Передача слryжбовоi iнформацii (надсиланнrI документiв з грифом ",Щля

службового користування") телекомунiкацiйними, iнформацiйно-
телекомунiкацiйними мережами здiйснюеться лише з використанням засобiв
криптографiчного захисту iнформацii, що в установленому порядку допущенi до
експлуатацii, з дотриманнrIм вимог технiчного захисту iнформацii.

52. Електроннi Hocii iнформацii та документи з грифом "Для слryжбового
користування", що пiдлягають поверненню, обов'язково надсилаються до
установи iз супровiдним листом.

Видання з грифом "Для слryжбового користування" надсилаються iншим
установам разом iз супровiдним листом з грифом "[ря службового
користування", в якому зzвначаються н€вви (автори) видань, ресстрацiйнi
iн!екси, кiлькiсть та номери примiрникiв з ypaxyBaHHrIM вимог tIункту ht цiеТ
Iнструкцii.

53. ,Щокументи з грифом *М службового кориеryвання", якi
надсилаються, повиннi бути вкладенi у конверти або упакованi у спосiб, якlfi
виключае можливiсть досryпу та прочитаннrI тексту чи реквiзитiв без пdрушення
цlлlсност1 гIaKoBaHHrI.

54.На конвертах (пакованнях) зЕLзначаються адреса та нqйменування

установи-одержувача i вiдправника, реестрацiйнi iндекси вкладеЕих документiв
iз проставленням вiдмiтки "ДСК". Забороняеться зазначати прiзвища i посади
керiвникiв установи-одержувачq а також прiзвища виконавцiв документiв i
н€вви структурних пiдроздiлiв.

Електроннi HociT iнформацii упаковуються в окремий конверт (пакованн4),
на якому з€вначаються дата та реестрацiйний iндекс супровiдного листа.

55. У разi надсиланнrI документiв, якi повиннi бути розкритi певною
особою окремийпосадовою осооою установи осооисто, 1х упаковують в окремии конверт, у

правому верхньому KyTi якого нижче грифа *М сrryжбового користування"
особисто, iх

проставляеться вiдмiтка "Особисто", а в його нижнiй правiй часМнi
зазначаються посада, прiзвище, iм'я, по батьковi (iнiцiали) одержувача. Такий
конверт вкладаеться в iнший конверт, що оформляеться вiдповiдно до вимог,
визначених пунктом 54 цiеi Iнструкцii. У лiвому верхньому KyTi конверта
проставJuIеться вiдмiтка "Подвiйний конверт".

5б. У разi надсиланнrI документiв з мобiлiзацiйних.питань на конвертах
(пакованнях) додатково проставляеться вiдмiтка "Лiтер "М".

57. Надсилання документiв з мобiлiзацiйних питань в одному KoHBepTi
(пакованнi) з документами, що не стосуються мобiлiзацiйних питань, не

дозволяеться.
58. Забороняетъся надсидати за межi Украiни виданIuI з грифом "Для

сrryжбового користування" з метою книгообмiну або експонування на вiдкритих
виставках, презентацiях.
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Формувацня виконаних документiв у справи
59, Виконанi документи 

_ 
З грифом ",.Щля службового користування''групуютъся у справи згiдно iз затвердженою в апаратi або структурномупiдроздiлi райдержадмiнiстрацii .".д""о. 

"оr."*атiрою справ. .Щозволяетъсядол}пIати до справи iз грифом *Щля службового корисryвання'' документи звiдкритОю iнфорМацiею, 
'iщЪ 

TaKi докУм""r" стосуютъся питань такоi справи.
ЩОКУМеНТИ З МОбiЛiЗаЦiЙНИх питань долr{аютъся до сlrрав з мобiлiзацiйноi

РОботи, що м€lютъ вiдмiтку ''Лiтер ''М''.
{окументи, що стосуютъся органiзптIii режимно-секретноТ роботи в апаратiабо структурному пiдроiдiлi рй.р*"о;Ё;трацi1, фор"гуrоrьс, у справи уВiДПОВiДНОМУ СТРУкТурному 

^пiдроЪдiлi 
,рчцl"""ком, вiдповiдальним завиконаншt такого виду робiт.

60, Що номенкJIатури справ вкJIючаеться журнал облiку журна-гriв, KdlrToTeKта завершених провадженням справ з грифом ';ihш.оу*Оо"ого користування''(згiднО з додаткоМ 13), в 
"uory облiкЬвуютъся Bci дЪвiдковi ga реестрацiйнiкартотеки, журн€rли реесТрацii та облirqу документiв з 

"рифо' '.до, службовогюкористування".__ - -Г--:r-"^ 
*

61, У графi номенкJIатури справ "Iндекси справи'' до номера справи здокументами, що маютъ гриф ".щля службового користування", проставляетьсяВiДМiТКа "ДСК", наприкJIад: 
1 -J v Д\vУ{rvlJ'.ГlД't

62. На обкладинцi справи, що мiститъ
службового корисryвання'', у .rpu"oмy верхнъомуО'[ля службового корисryвання''.

бз.У разi коли в апаратi або структурному пiдроздiлi райдержадмiнiстрацiiстворюеться понад 50 документiв на 
- piK з грифом '.Щля службовогокористування", ik доцiльно формувати в oкpeМi справи за видами (накази,iнструкцii, плани тощо).

64.У разi коли в апаратi або структурному пiдроздiлi райдержадмiнiстрацiiстворюсться менш як 50 документiв на рЙ . 
".р;ф;,i---l.дrr" 

службовогокористуВання", номенклатурою справ може бути передбачено формуваннrI однiеiсправи iз заголовком ",Щокументи з грифом "Дrrr';у;а;;;iо *ор".тування''.строк зберiганrrя такоi .rpu"" не встановлюе-тъся, а у вiдповiднiй графiноменклатурИ спраВ проставЛяетьсЯ вiдмiтка о'ЕК'', 
"ou'oa"u.ruu, що строкзберiгання справи визначаетъся експертною комiсiею апараry або структурногопiдроздiлу райдержадмiнiстрацii , ,rро".д.""' експертизи цiнностi документiв(далi експертна комiсiя), яка утворюетъся та дiЪ вiдповiдно до ПорядкуутвореншI та дiяльностi KoMicii з .rро".д."ня експертизи цiнностi документiв,затвердЖеЕогО постаноВою КабiНету MiHicTpiB VкраiЪи вiд 8 серпня 2007рокум 1004 (офiцiйний вiсник УкраiЪи, 2О07 р., йЗя, ст.2З46).

65, Експертна комiсiя пiсля закiнчЁння року вивчае кожен аркуш справи"{окументи з грифом *Мя сrryжбово.о *орЙryвання" i за потреби приймае

04-10 дск
документи з грифом *Щля

KyTi проставляеться вiдмiтка
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рiшення про fi переформуванIuI. Щокументи постiйного зберiгання, що
мiстяться у справi, формуються в окрему справу, якiй надаеться окремий
заголовок та яка додатково вкJIючасться до номенклатури справ. ,Щокументи
тимчасового зберiгання.сового зOершаннrI з€tлиш€lються у такlи справ1 згlдЕо 1з затвердженою

tкJIатурою справ.
66. Якщо у справi iз заголовком ",Щокументи з грифом "Длтя службового

номенкJIатурою справ.

користування" мiстяться лише документи тимчасового зберiгання, воЕа може не
переформовуватися, а строк зберiгання такоТ справи визначаеться найдовшим
строком зберiгання документiв, що мiстяться в нiй. Вiдмiтка "ЕК" у графi
номенклатури справ "Строк зберiгання" закреслюсться i зазначаетъся уточнений

такlи справi згiдно iз

строк зберiгання.
67. ,Щокументи з мобiлiзацiйних питань та з питань спецiальноi iнформацii

зберiгаються в окремих робочих папках, футлярах або пакетах, на яких
зазначаються прiзвища та iнiцiа_гrи працiвникiв, якi мають право Iх розкривати.

Робочi папки, футляри або пакети з документами з мобiлiзацiйних питань
або з питань спецiальноi iнформацiТ ошечацдються особистою номерною
металевою печаткою працiвника, який безпосередньо з ними працюе.

Корисryвання документами {

68. Вхiднi, вихiднi, внутрiшнi документи з грифом 'О,Щля службовоfо
користування' передаються працiвникам вiдповiдно до резошоцiй голови
райдержадмiнiстрацii, його засryпникiв, керiвникiв структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii.

Справи з грифом "Для службового користування", що зберiгаються у
слryжбi дiловодства чи iнших структурних пiдроздiлах, видаються у тимчасове
користуваннrI працiвникам апарату або структурного пiдроздirry
райдержадмiнiстрацii на пiдставi замовлення за формою згiдно з додатком 9,

резолюцiI голови райдержадмiнiстрацii або керiвника структурного пiдроздiлу
райдержадмiнiстрацii чи затвердженого головою райдержадмiнiстрацii
(керiвником структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiТ) списку працiвникiв,

м€lють право працювати з вiдгrовiдною справою.
,Щопуск працiвникiв апарату або структурного пiдроздiлу

раиде,ржадмiнiстрацii до роботи з документами, що мiстять слryжЙву
iнформацiю з мобiлiзацiйних питань або з питань спецiальноi iнформацii,
здiйснюеться на пiдставi списку, скJIаденого пiдроздiлом чи посадовою особою,
вiдповiдальною за мобiлiзацiйну робоry або роботу iз спецiаrrьною iнформацiсю,
i затвердженого головою райдержадмiнiстрацii або керiвником структурного
пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiТ.

грифом "Для службового користування"69. Справи та видання з
видаються у тимчасове користування i приймаються пiд розписку в журна-гri за

формою згiдно з додатком 10.
70. Робота з документами з мобiлiзацiйних питань та з питанъ спецiальноi ;

iнформацii проводиться в окремо видiлених i нЕLпежним чином обладнаних
службових примiщеншж з дотриманнrIм вимог, якi унеможливлюютъ

як1

ознайомлення iз змiстом таких документiв bTopoHHix осiб.
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7L,ПiдЧас прийМаннЯ справи вiД працiвника проводитъся перевiрка

наявностi кожного аркуша Bcix документiв справи вiдповiдно до ii внутрiшнього
опису.

72, Сгryави з грифом ",,Щля службового корисryвання", Що зберiгаються вapxiBHoMy пiдроздiлi (apxiBi) апарату uЪо 
- 
структурного пiдроздiлу

райдержадмiнiстрацii, видаютъся у тимчасове користуваннrI працiвни*u, i"-r*структурних пiдроздiлiв апарату або 
"фуоrурного пiдроздiлry

РаЙДеРЖаДМiНiСТРаЦiТ На Пiдставi замовленнrI за формою-."iдно з додатком 11.
Про видачу справ з грифом'О'Щля службоЪоЪо користування" з архiвного

пiдроздiлу (apxiBy) апарату або структурного пiдроздiлу рuИд.ржадмiнiстрацii
робитъся запис у книзi видачi ..rра" у робочi .rр"*irц"rr"" апарату або
структурного пiдр оздiлу р айдержадмiнiстр ацii.

73, СправИ з грифоМ *ЩлЯ службового користування" видаються длятимчасового корисryвання на строк, що не перевищу€ одного мiсяця.
74. За наявностi писъмовИх кJIопотанъ iнших установ або припису на право

проведення перевiрки згiдно з наданими законом повноваж."""*" лопу.й."Ъ" .грифом "[ля службового користування", ik копii i витяги з них за писъмовим
дозволом або резолюцiею голови райдержадмiнiстрацii або ftго заступника
(керiвника структурного пiдроздiлу або йо.о заступника), можуть видаватися

tпрацiвникам iнших установ.
на лицьовому боцi пiдготовлених копiй документiв у правому верхнъому

KyTi першого аркуша документа проставляеться вiдмiткъ 'iКопiя''. Витяги з
документiв оформJUIються на вiдповiдному бланку.

75, Копii документiв та витяги з них зас"iд.ryцgтъся керiвником апарату,
або керiвника структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii, 

"ч.rр"*uд,Згiдно з оригiналом
Керiвник апарату р айдержадмiнiстр ацii'(пiдпис) О. П. KiT
20 липня 2016 року

76, Пiсля ознайомленIIя з документами з грифом "Для службового
користування" на зворотному боцi запиту або припису на право проведеншI
перевiрки робиться запис про документи (ресстрацiйнi данi, заголовки), з якими
ознайомлено працiвника iншоi установи q

77,У разi потреби працiвник iншоi установи робитъ витяги з виданих йому
докуп{ентiв з грифом 'ОЩля службового користу"u"й" у робочому зошитi, що мае
з€Iзначений гриф, якиЙ пiсля завершення роботи з документами надсилаетъся
ycTaнoBi, що робила запит на ознайоrоa"*.

Порядок оформлення робочого зошита визначаеться гryнктом 78 цiсiIнструкцii.
78, fuя ведення записiв, що мiстятъ службову iнформацiю, виконавцям

видаються робочi зошити, якi рееструються в журнЕtлi оОЪiку робочих зоrrrитiв,
спецблокнотiв, окремих аркушiв паперу, бланкiв (форм), що ".д.rься 

за формоюзгiдно з додатком 14.
Аркушi робочих зошитiв повиннi бути пронумерованi, прошитi нитками та

опечатанi шляхом накJIеювання на кiнцi ,r"ion паперових наклейок з чiтким
вiдбитком печатки служби дiловодства.
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Паперовi наклейки повиннi бути виготовленi з тонкого паперу, який не

розшаровуеться, розмiром на З - 4 мiлiметри бiльше, нiж дiаметр вiдбитка
печатки. На поверхню наклейки накJIадаеться тонкий шар прозорого кJIею, який
повинен виходити за ii краi.

На зворотному боцi останнього аркуша робочого зошита робиться запис
про кiлькiсть пронумерованих i прошитих аркушiв, який засвiдчуеться пiдписом
працiвника служби дiловодства, скрiпленим печаткою служби дiловодства.

На обкладинцi робочого зошита проставляЬться гриф
вiдповiдно до ступенrI ceKpeTHocTi вiдомостей, якi плануеться
прiзвище виконавця та реестрацiйний номер зошита.

79. Працiвник iншоi установи може ознайомитися зi змiстом документа з
грифом ",Щля службового корисryвання", отриманим вiд iншоi установи, лише за
письмовою згодою установи - розробника такого документа. Зазначена вимога
не поширюеться на представникiв органiв державного нагляду (контролю) пiд
час виконання ними вiдповiдних функцiй згiдно iз законодавством.

ceKpeTHocTi
заIIисувати,

документи на стендах,
громадських мiсцях.

засобах MacoBoi

у вiтринах на
iнформацiТ
вiдкритих

та демонструвати так1
виставкац або в iнших

s

структурного пtдроздiлry

80. ЗаборонrIеться використовувати службову iнформацiю, що мiститься в
документах з грифом ",,Щля службового користування", для вiдкритих виступiв
або опублiкуваннrl у

У разi надходженнrI до апарату або

райдержадмiнiстрацii запиту на iнформацiю, що мiститься у документi, якому
присвоено гриф "Для службового користування", здiйснюеться з урахуванням
вимог пункту 82 цiеi IнструкцiТ перегляд такого документа з MeToio перевiрки
вiдповiдностi запиryваноi iнформацii сукупностi вимог, передбачених частиною
другою cTaTTi б Закону УкраiЪи "Про доступ до гryблiчноi iнформацii", щодо
обмеженнrI доступу до iнформацii на момент надходження запиту. ABTopoBi
запиту надаеться iнформацiя в тiй частинi, доступ до якоi вiдповiдно до
зазначеного Закону не обмежено.

За наявностi в запитуваному документi iнформацii з обмеженим доступом
для надсиланнrI запитувачевi виготовJuIеться його копiя, в якiй слова, реченнrI чи
зображення, що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом, ретуIlrylоться у
спосiб, яюпй викJIючае под€tльше вiдтворення ретушованого. З такоI копii
документа виготовJIяетъся iнша копiя, яка надсиласться запитувачевi. Копiя
загIитуваного дбкftент&, що ретушувалася, зберiгаеться pii5oM з документами з
вiдповiдного запиту та може використовуватися повторно в разi надходженнrI до
райдержадмiнiстрацii або iT структурного пiдроздiлу iншого запиту на
iнформацiю, що мiститься у такому документi.

Перегляд документiв з грифом "Дл, службового користування"

81. Перегляд документiв з грифом "Для службового користування"
проводиться з метою пiдтвердження HEuIBHocTi або вiдсутностi в них вiдомостей,
що становJIять сrryжбову iнформацiю, не рiдше нiж один р€в на п'ятъ poKiB.



службового
пiдстав для

можливого скасуваннrI грифа обов'язково
дJuI передачi до архiвного пiдроздiлу
пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiТ.

користування"
обмеження у доступi до

1б

Скасування
здiйснюеться за

грифа
вiдсутностi

"rЩля

законних
сrryжбовоi iнформацiI, якi iснували ранiше.

Перегляд документiв з грифом ",Щля службового користування" з метою

82. Рiшеннrl про скасування грифа'ОДля службового користування" чи його
пiдтвердження приймаеться комiсiею з питань роботи iз службовою iнформацiею

установи-розробника документа або
правонаступника чи установи вищого
документа припинила свою дiяльнiсть.

83. За рiшенням KoMicii з tIитань роботи iз службовою iнформацiею строк
обмеження доступу до сшрав (документiв) може бути продовжений.

84. Рiшенrrя KoMiciT з питань роботи iз службовою iнформацiею
оформляеться протоколом, що пiдписуеться головою i секретарем KoMicii та

'iнабирае чинностi з моменту затвердження шротоколу гОловою

райдержадмiнiстрацii (керiвником структурного пiдроздiлу
райдержадмiнiстрацii). У протоколi зазначаються види ftoKyMeHTiB, ix
реестрацiйнi данi, заголовки та номери за номенюIатурою або описом справ,fз
яких знiмасться цриф "Для службового корисryвання" або строк обмеженнrI
доступу до яких IIродовжено.

Витяг з протоколу або його засвiдчена копiя передаеться р€tзом iз справами
до архiвного пiдроздiлу (apxiBy) апарату або структурного 

- 
пiдроздiлу

райдержадмiнiстрацii, а у разi передачi документiв НацiонагIьного архiвного
фо"ду на постiйне зберiгання - до державних архiвних установ.

85. Про cKacyBaHHrI грифа "!ря службового користування" письмово
повiдомляються Bci установи, яким Еадсилався такий документ. За потреби
можуть надсилатися витяги з протоколу засiдання KoMicii з питань роботи'iз
службовою iнформацiею.

86. На обкладинках справ та документах
користування" погашаеться працiвником служби

гриф "Для службового
дiловодства (архiвного

пiдроздiлу) апарату або структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii шляхом
його закреслення тонкою рискою та з,вначеннrI нижче на вiльному вiд тексту
мiсцi дати i номера вiдповiдного протоколу засiдання KoMicii з питань роботи iз
слryжбовою iнформацiею. TaKi вiдмiтки вносяться до реестрацiйних та облiкових
форr, номенклатури та опису справ.

Пiдготовка справ до передачi на apxiBHe зберiганпя та знищення

87. Експертиза цiнностi документiв з грифом "Дл, службового
користування" та ik пiдготовка до архiвного зберiгання здiйснюються
установленому законодавством порядку.

У кiнцi кожноi закiнченоТ справи з грифом "Для службового
користування" на окремому аркушi робитъся засвiдчув€Lльний напис, в якому
зазначаються цифрами i словами кiлъкiсть аркушiв у справi, кiлькiсть аркушiв

здiйснюеться пiд час пiдготовки сIrрав
(apxiBy) ап:рату або структурного

внутрiшнього опи су, 4 також:



тощо;
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н€ulвнiсть лiтерних i прогryщених HoMepiB аркушiв;
номери аркушiв з накJIееними фотографiями, кресленнrIми, вирiзками

номери великоформатних аркушiв;
номери конвертlв з укJIаденшIми;
кiлькiстъ аркушiв укJIадень.
ПiСЛЯ ЗаСВiДЧУВutЛЪНОГО напису працiвник, який сформував справу, ставить

пiдпис iз зазначенIuIм посади, прiзвища i дати, який засвiдчуеться печаткою
служби дiловодства або печаткою *Щля пакетiв". Yci насryпнi змiни у складi
СПРаВИ (ПОШКОДЖеННrI аРКУшiв, замiна документiв копiями, доJý4Iення нових
докуrиентiв) з€}значаютъся у засвiдчув€tпьному написi з посиланшIм на
вiдповiдний розпор ядчий документ.

Справи з грифом "Щля службового користування" пiсля проведеннrI
експертизи цiнностi документiв, що мiстятъся В нiй, пiдшиваютъся через чотири
проколи спецiальними суровими нитками або дратвою. Справи постiйно.о Ъч
тривЕlлого (понад десять poKiB) cTpoKiB зберiгання ,* особовi справи
оправJuIютъсяутвердуобкладинку. - i '

88. СпраВи постiйНого та трив€tлого зберiгання з грифом "Щля слryжбового
користування" та особовi справи вкJIючаютъся у вiдповiднi описхr .rrрuЪ р€вом з
документами, rцо мiстятъ вiдкриту iнформацiю. При цьому в описi до номеф
справи та у графi "Iндекс справи (тому, частини) з документами з грифом "ДJIя
службового користування" додаеться вiдмiтка О',ЩСК''.

89. Справи з грифом О'[дя службового
зберiгання передчlютъся до державних архiвних
мiн'юстом порядку з обов'язковою .rоarорi"ковою
вкJIюченi до них.

користування" _ постiйного
установ у встановленому
перевiркою документiв, що

пiд час передачi справ з грифом *мя службового користування'' на
постiйне зберiгання до державноi архiвноi установи, установа-фо"доуrворюва.ч
рztзом з актом приймання-передаванIUI справ, оформленим в установленому
порядку, подае державнiй архiвнiй ycTaHoBi лист, у якому визначасться порядок
користуваннrI такими справами.

90. Вилl^rенi для знищеЕня результатами цiнностi2w. l)лJly.t(,-ur лJDt знищення за результатами експертизи цiнностi справи з
грифом *Для службового користування", строк зберiгання яких закiнчив*ся,
вкJIючаються до акта про ВиJý/ченнrI для знищення документiв, не внесених донацiонального архiвного фонду (далi - акт про Вил)п{ення документiв), щосюIадаетъся вiдповiдно до вимог, установлених щодо Bcix a.rpu"
райдержадмiнiстрацiТ або rr структурного пiдроздiлry в цiлому.

91. ЩокУпlенти, справи, виданнЯ з грифом 'ОДляслужбового користування'',
вилуrенi дJuI знищення експертною комiсiею апарату або .rру*"урного
пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii у складi не менше трьох членiв, .riдоr.*оr"
знищеннЮ шJUIхоМ подрiбненнrl носiiЪ iнформацiТ або в iнший спосiб
(спалювання, розплавлення, розчиненшI тощо), який викJIючае можJIивiсть ix
прочитання та вiдновлення.

Електроннi Hocii iнформацii знишlуrотъся або переробляються у спосiб, що
викJIючас можJIивiсть повного або часткового вiдновлення збереженоi на H,D(
iнформацii.
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92.В aKTi про вилr{еннrl документiв робиться
знищеншI вiдповiдних документiв, справ iз зазначенням прiзвищ
членiв експертноI KoMicii, Тх пiдписiв, джи знищення, наприклад:

запис про
та iнiцiалiв

Справи J\b 25 ДСК, J\b 30 .ЩСК, Nч 80 ДСК знищено

шuuгхом подрiбнення (сгlалювання).
Члени експертноi установи:
(пiдпис) П. В. Короць .l

(пiдпис)
(пiдпис)

О. О. Макар

в облiкових формац (картках, журналах, номенклатурах

В. А. Пайтра
10 лютого20|7 року.

93. Пiсля знищення документiв з грифом ",щля службового користування"

робиться

сIIрав, оIIисах справ
вiдмiтка ",Щокументи

94. Телефоннi та адреснi довiдники, стенографiчнi записи з грифом "для
службового користування", Друкарський брак, виявлений гliд час друкуванIUI
видань iз зазнЬченим грифом, можуть знищуватися без акта про вилr}чення

документiв, а-пе з вiдмiткою в облiкових формах, що засвiдчуеться пiдписами не

менш як трьох працiвникiв апарату або структурн&о пiдроздirry

райдержадмiнiстрацii, якi провели таке знищення. ф

t

забезпечення збереженостi документiв та проведення перевiрки Тх наявностi

95. Справи з грифом ",,Щля службового користування" з дати ix створення

(надходження) зберiгаються за мiсцем формуваннrI справ згiдно iз затвердженою

зведеною номенкJIатурою справ до моменту iх передачi в архiвний пiдроздiл
(apxiB) апарату або структурного пiдроздirry райдержадмiнiстрацii.

96. Щокументи i справи з грифом "Для сrryжбового користуВання"

зберiгаються у шафах, сейфах, що розташованi у службових примiщеннях або

."оЪ"щu" apxiBy. Шафи, сейфи, службовi примiщення, сховища apxiBy повиннi

надiйно замикатися i опечатуватися метагIевими печатками.
Порядок виготовлення, ведення облiку, використання мет€LгIевих печаток

та порядок ведення облiку шаф, сейфiв i ключiв вiд них визначаютъся.голо*вою

райдержадмiнiстрацiТ або керiвником структурного пiдроздшry

р айдержадмiнiстрацii.
зберiгання документiв i справ iз грифом ",щля службового корисryвання"

здiйснюеться працiвниками, якi безпосередньо отримали iх пiд розписку, у
спосiб, що унеможливлюе доступ до них cTopoHHix осiб.

97. Щокументи з грифом "для службового користування" можутъ

службового користування"
здiйснюеться через службу

перебувати у працiвникiв на виконаннi протягом строку, необхiдного для

виконання завдання, за умови дотримання вимог iх зберiгання, визначених

пунктом 96 цiеi IнструкцiI.
98. Передача документiв з грифом 'О[дя

структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii
дiловодства з проставленням вiдповiдноi вiдмiтки в облiкових формах.
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99. ЗабороЕястъся перемiщення документiв з грифом "Щля службового

користування" з однiеi справи до iншоi без повiдомлення служби дiлЬводства.
про Bci перемiщення док)rментiв робляться вiдмiтки в облiкоu"* формах, у тому
числi внутрiшнiх описах.

вилl^rення справ або окремих документiв iз справ з грифом ''щля
службового користування" забороняеться. В окремих випадках на пiдставi
рlшеннrl слlдчого суддi, суду архiвний пiдроздiл (apxi'b) або слryжба дiловодства
аIIарату або структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii за письмовою
вказiвкоЮ головИ (керiвника структурного пiдроздiлу) райдержадмiнiстрацii
здiйснюс вил)лення оригiналiв необхiдних документiв 

-або 
.rrpub. При цьому уструктурному пiдроздiлi (apxiBi) повиннi зuLлишитися протокол про вилr{еншI

документiв з ix засвiдченими копiями.
100. Щокументи з грифом'о'Щля службового користування" не дозволясться

виносити за межi ?:upury райдержадмiнiстрацii або структурного пiдроздiлу
райдержадмiнiстрацiт, n p1' випадкiв передачi документiв на виконання уcTpykTypHi пiдроздiли райдержадмiнiстрацii, Що розташовуютъся поза межами
основного примiщення установи, Тzt у разi виникнення необхiдностi в ik
уз,t uлД(еннr, пtдписаннl в установаь розташованих у межах од*Iого населеного
пункту. ВинесеннrI документа з грифом "Щля службового корисфвання'' за Meжi
агllратУ райдерЖадмiнiстРацiТ абО структуРногО пiдроздiлу райдержадйнiстрацiiздtйснюеться на пiдставi резолюцii голови (його заступника)
райдержадмiнiстрацii або керiвника структурного пiдроздiлу
райдержадмiнiстрацii, в якому такий документ (його проект) пiдготЬвл."о. Пр"
цьомУ док)rменТ повинен бути вкJIадений у конверт або упакованиЙ у,ч*"й
спосiб, щоб виключити можливiсть його прочитання.

101. особi, вiдрядЖенiй дО iншого населеного пункту, забороняетъся мати
при собi документи з грифом О',Щля службового корисryвання". У разi потреби
TaKi документи надсилаютъся за призначенIUIм до початку вiдрядження.

102. В окремих випадках, зокрема у разi термiновъго позапланового
вiдрядженrrя, голова райдержадмiнiстрацii (його заступник) або керiвник
самостiйного структурIIого пiдроздi.rry ставить на доповiднiй записцi *.p^i"""ou
свого структурного пiдроздiлу резолюцiю, згiдно з якою дае дозвiл * на
перевезення документiв з грифом "Щля службового користування" до iншого

узгодженнi, пiдписаннi

населеного пункту за умови, що TaKi док)rменти перевозятъся групою

р€в на pik перевiряетъся комiсiею з питань шроведеннrI
докучлентiв з грифом 'ощля службового користування''
дiловодного року та формуванIuI справ.

у складi не
менше двох працlвникiв, якi повиннi виконувати роботу з ними з дотриманнrIм
заходiв, що унеможливлюють несанкцiоноване ознайомленнrI з текстом таких
документiв.

10З. Стан органiзацii роботиIUJ. UTaH оргашзацit роботи з документами, що мiстять службову
iНфОРМаЦiЮ (НаЯВНiСТЬ Та фiЗичний стан документiв, справ, видаЕь, електронних
носiiЪ iнформацii з грифом "Щля службового користування"), не рiдше "й од""

перевiрки наявностi
пiсля завершеннrI

строк проведення перевiрки та склад koMicii з питанъ ii проведеншI
визначаютъся вiдповiдним актом голови райдержадмiнiстрацii, керiвника
структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii. 

-
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,ЩО СКJIаДУ KoMicii з питань проведеншI перевiрки наявностi
документiв з грифом ",щля службового користування" з вiдмiтками "лiтер "м"
з€tлуIIаютъся лише особи, доttуIденi до роботи з такими док)rментами.

I04. Перевiрка наявностi справ та видань з грифом "Для слrужбового
КОРИСТУВаННЯ" в apxiBax, де зберiгаеться понад 1000 таких справ та видань,
проводиться не рiдше нiж один р€в на п'ять poKiB.

105. Резулътати перевiрок, зазначених у пунктах 103 i 104 цiеi Iнструкцii,
оформляютъся актом за формою згiдно з додатком t2. '

працiвник, якому ст.tло вiдомо про факт втрати документq Що мiститъ
С.lryЖбОВУ iнформацiю, та про можливе розголошення вiдомостей, що становлять
СЛУЖбОвУ iнформацiю, невiдкладно iнформуе керiвника свого структурного
ПiДРОЗдilry, який у письмовiй формi TepMiHoBo iнформуе про такий факт голову
раидержадмlнlстрацl1 або керiвника структурного пiдроздirry
райдержадмiнiстрацii та керiвника служби дiловодства.

У РаЗi ВТраТи документа, що мiститъ службову iнформацiю, писъмово
повiдомЛястьсЯ ycTaHoBi, вiд якоi цей документ отримано. Про-втрату документа,
ЩО МiСТить службову iнформацiю, зiбрану пiд час провадженшI оперhIивно_
розшуковоТ, контррозвiдувальноi дiялъностi, дiялъностi у сферi оборони
ДеРЖаВИ, абО можливе розголошенIuI такоi службовоi iнформацi{повiдомJulеться
також органовi сБу iз зазначеншIм обставин втрати документа (розголошеннrI
вiдомостей) та про вжитi заходи. n.

106. Факти втрати докуменТiв або розголошеннrI вiдомостей, якi мiстять
СЛУЖбОВУ iнформацiю, розслiдуе комiсiя з питань роботи iз службовою

розслiдування), за рiшенrrям голови райдержадмiнiстрацiT або керiвника
структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii може утворюватися спецiальна
комiсiя.

107. СПеЦiаЛЬНа комiсiя мае право отримувати вiд працiвникiв апарату або
структурного пiдроздirry райдержадмiнiстрацii письмовi та ycHi пояснення з
ПИТаНЪ, ЩО е ПРеДМеТОМ РозслiДУВання, витребувати необхiднi документи (ik
копii), оглядати примiщення i сховища.

108. Члени KoMicii з питань роботи iз с.гryжбовою iнформацiею* та
спецiальноi koMicii несутъ персональну вiдповiдальнiстъ за повноry, всебiчнiсть i
об'ективнiсть висновкiв розслiдування, нерозголошення iнформацiт, яка
стосуеться розслiдуванIuI.

109. За резулътатами розслiдування, яке тривас не довше нiж один мiсяцъ,
СКJIаДаеТЪСЯ аКТ, Що пiДписУеться членами KoMicii з питань.роботи iз службовою
iнформацiею або спецiаrrьноi KoMicii та подаеться головi райдержадмiнiстрацii
абО Керiвниковi структурного пiдроздiлу райдержадмiнiотрацii на затвердженIuI.
За наявностi обцрунтованих пропозицiй вiдповiдноТ KoMicii, прийнятих на iT

iнформацiею. ,,Щля розслiдування окремих
розголошення вiдомостей, якi мiстять

засiданнi, строк шроведення розслiдування може бути
голови райдержадмiнiстрацii або керiвника
райдержадмiнiстрацii не бiльш як на один мiсяць.

продовжено за резолюцiсю
структурного пiдроздiлу



-

2I
розслiдування починаеться з дати пiдписання розпорядчого

документа про його проведення та завершусться датою затвердженЕя акта про

резулътати проведення розслiдування.
110. В окремому роздiлi акта про результати проведеннrI розслiдування

з€вЕачаються обставини, rrричини та умови настання вiдповiдного виПаДКУ,

piBeHb заподiяноi шкоди або негативного впливу на дiялънiсть установ, а такоЖ

наводиться перелiк втрачених документiв.
111. Вiдмiтка про втрату документiв вноситъся сJtужбою дiловоДсТВа ДО

реестрацiйних та облiкових форм iз зазначенням реестрацiйних даних акта про

резулътати проведення розслiдуваннrl.
112. .Щовiдка про причини вiдсутностi втрачених документiв, пiдписана

головою райдержадмiнiстрацiТ або керiвником вiдповiдного стрУкТУРНОГО

пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiТ, передаеться до архiвного пiдроздiлry апаратУ

або структурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацii дJIя вкJIюченн;I if до справи.

Охорона службовоi iнформацii пiд час мiжнародного спiвробiтництва

1 13. Рiшення про можливiсть прийому установою iноземних дЁПегацiй,
груп та окремих iноземних |ромадян та осiб без громадянства (д*i - iноЗеМЦi)

приймаеться головою райдержадмiнiстрацii або йогб засТУПниКОМ,

вiдповiдалъним за органiзацiю прийому та роботу з iноземцями. {

ý

114. При органiзацii прийому iноземцiв, проведення роботи З ниМи
структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацiТ керуватись розпорядженням
голови райдержадмiнiстрацiТ вiд 15.05.2017 J\Ъ2 "Про затвердженшI Положення
про забезпечення режиму ceKpeTHocTi пiд час прийому iноземних делегацiй,
груш та окремих iноземцiв в Камянка-Бузъкiй районнiй державнiй адмiнiстрацiГ'.
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НайменуваншI установи

вlд

Щей акт складений

Акт
про вiдсугнiсть вкладень або порушень цiлiсностi,

пошкодженнrI конверта (пакованrrя)
20_р. J\Ъ

Щодаток 2

до IнструкцiТ

(найменування посади керiвника служби дiловодства установи)

(прiзвище та iнiцiали)

у присутностi:
(посади, прiзвища, iнiцiали посадових осiб)

про те, що пiд час розкриття конверта (паковання), надiсланого {

(найменування установи, що надiслала документи)

н0 виrIвлено таких вкJIадень
. (назви i реестра.цfui iндекси документЬ, якi не виявлено.)

врuIвлено порушеншI цiлiсностi та пошкодженшI конверта (паковання)

(назви i ресстрацiйнi iндекси док5rментiв, що мiстяться у конвертах (пакованнях)

з порушеннrIм цiлiсностi та пошкодженнями)

(пiлпис) (iнiчiали та прiзвище)
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Щодаток 7

до Iнструкчii

дозволlIю

(наfu.rенуванrrя посади керiвника установи

(струкгlрного пiдроздiтry установи)

(пiдпис) (iнiцiали та прiзвище)

20_ р.

ЗАМОВJIЕНIUI
на розмноженIUI докумеЕта

з грифом "Щляслужбового користування'9

(вид доryмеrrта)

]ф
(дата peccTpa:rii) (реестрачiйний iндекс) (номер примiрника)

(заголовок або короткий змiст)

Кiлькiсть cTopiнoк у примiрнику

Кiлькiсть примiрникiв, якi необхiдно виготовити,

Особливi умови розмноження

Виконавець
(iнiчiали та прiзвище)

(пiлпис) (iнiцiшlи та прiзвище)
(найIr.rенувшrня посади керiвника структ}рного

пйрозлiлу, що здiйснюе замовленrrя)

(нйменування посади KepiBrпrKa сrryжби
дiловодства)

20_ р.

Прийнято до виконаншI

(найлrенувшrrrя посади працiвникц що виконус

роботи з розмнохеншI документа)

р.20
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Додаток 9

до IнструкцiI

ДОЗВОJUIЮ
видачу справ

(найменування посади керiвника структурного пiдроздiлу.

який

зберiгас справи з грифом ",Щля с.lг5окбового користуъання")

(пiдпис) (iнiцiали та прiзвище)

20_ р.

ЗАМОВJIЕН}UI
на видачу справ з грифом

О'Для службового користування"

(мета видачi справ з грифом "Щля службового користуваяня")

Поряд-
ковий
Еомер

Прiзвище
та iнiцiали

працiвника, якому
видасться

(найменування посади керiвника структурного
пiдроздiлу, який здiйснюе заrr,rовлення справ)

20 р.

(пiдпис) (iнiцiали та прiзвище)

заголовок
сIIрави

Мета або пiдстава
роботи з

документами
Номер справи

1 2 J 4 5



Щодаток 10

до Iнструкцii

журнАл
облiку видачi справ з грифом

"Для службового користування"*

*У разi потреби журн€lл може доповнюватися додатковими графами.

Поряд-
ковий
номер

Назва
справи або

виданнrI

Номер справи,
номери

примiрникiв
видань та

кiлькiсть cTopiHoK

пiдроздiл i
прiзвище

працiвника

Пiдпис i дата

Примiтка
отриманнrI повернення

1 2 aJ 4 5 6 7



р.

(iнiчiали

20

вiд

I

Прошу видати

.Щодаток 11

до IнструкцiТ

ДОЗВОJUIЮ
видачу справ

(найменувалня посади керiвника архiвного пцроздiФ

устzIнови (особи, вiдповiдальноТ за apxiB)

("iдrrФ та прiзвище)

ЗАМОВЛЕННrI

на видачу справ з архiвного
пiдроздiлу (apxiBy) установи

20_р. М

для

Taкi
(мета роботи з док}меlпаI4и, орiетrтовний строк 

""*о"аоо роОотб
справи:

20 р.

Фонд Номер
опису

Номер
справи

заголовок
справи

кiлькiсть
аркушiв

Пiдпис
замовника,

який
отримав
справу

Пiдпис
працlвника
архiвного
пiдроздiлу

(apxiBy)
ycTaHoBI,I,

якому
повернута

справа
1 2 J 4 5 6 7

(пiдпис) (iнiцiа.llи та прiзвище)



Додаток 12

до Iнструкцii

ЗАТВЕРДЖУЮ
НайменуванIuI посади керiвника
устаIIови

--]йй0- (iнiцiали та гrрiзвищф

20_ р.

про результати перевiрки rr-u"ffiта фiзичного стану документiв,
справ, видань, електронних носiiЪ iнформацiТ з грифом .'{ля iлужбового

користування'' та органiзацiiроботи з ними

На пiдставi
(назва розпорядчого докрлента)

комiсiсю у сшlадi:

вiд _ 20_р.Ns
1

(наймснуваrrня посади, iцiцiали i прiзвище голови KoMicii та ii членiв)

20- р, по 

- 
20- р. проведено перевiрку наявностi

та фiзичного стану документiв, справ, видань, елекц)онних Hocib iнфбрмацii згрифом *м службового користування" та органiзацii'роботи з ними.
у результатi проведеншI перевiрки встановлено:
1. УсьогО за описами (номенкllатурами справ, журн.лами ресстрацii)

(кiлькiсть докlтlентiв, справ, видапь, елекгроннID( носiiЪ iнформацii)
З них:
наявнi

вiдсугнi
2. Виявленi документи, справи, виданшI, електроннi

BHeceHi до описiв (номенклатур справ, журналiв реестрацii),
Hocii iнформацii, не

. 3. Характеристика фiзичного стану документiв, справ,
носiiъ iнформацii та стану органiзацiтроботl,rз ними

видань, електронЕих

голова koMicii

Члени KoMiciT:
(пцпис) (iпiцiали та прiзвищФ

(пiдпис) (iнiцiали та прiзвищФ
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