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З метою забезпечення захисту службової інформації, яка циркулює у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області та на  підставі вимог Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 (далі – Типова інструкція), ст. 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні":

1. Затвердити Список працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, допущених до роботи з матеріальними носіями інформації, які містять службову інформацію та яким надано гриф "Для службового користування" (далі – Список) (Додаток). 
2. Головному спеціалісту по мобілізаційній роботі – начальнику РСО    Міненку А.А. довести посадовим особам, зазначеним в Списку, вимоги Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736, під особистий підпис.

3. Одержання (пересилання) матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження доступу "Для службового користування" від (до) сторонніх організацій здійснювати через режимно-секретний орган виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області.
4. Дозволити зберігання документів, які містять службову інформацію, в управлінні земельних ресурсів та відділі бухгалтерського обліку та звітності.

5. Реєстрацію внутрішніх документів з грифом “Для службового користування” здійснювати окремо від документів, які не містять службову інформацію, в журналах за формою, визначеною у додатку 4 Типової інструкції.

6. Документи з грифом “Для службового користування” групувати в окремі справи згідно із затвердженою в установі зведеною номенклатурою справ. Дозволити долучати до справи із грифом “Для службового користування” документи з відкритою інформацією, якщо такі документи стосуються питань такої справи.

7. Оброблення та зберігання інформації з обмеженим доступом на засобах, які не мають відповідних дозволів, експертних висновків, розпоряджень (приписів) на експлуатацію, заборонити.
8. Документи і справи з грифом “Для службового користування” зберігати у шафах, сейфах, що розташовані у службових приміщеннях. Шафи, сейфи, службові приміщення повинні надійно замикатися і опечатуватися металевими печатками. Зберігання документів і справ із грифом “Для службового користування” здійснюється працівниками, які безпосередньо отримали їх під розписку, у спосіб, що унеможливлює доступ до них сторонніх осіб.
9. Заборонити винесення документів з грифом “Для службового користування” за межі адміністративної будівлі, крім випадків, зазначених у п.3 цього розпорядження.

10. Стан організації роботи з документами, що містять службову інформацію (наявність та фізичний стан документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом “Для службового користування”), не рідше ніж один раз на рік перевіряти спеціальною комісією, створеною для здійснення річної перевірки секретного діловодства. Результати перевірки оформляти актом за формою згідно з додатком 13 Типової інструкції.
11. Розпорядження міського голови від 29.01.2013 №26-Р "Про затвердження списку працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, допущених до роботи матеріальними носіями інформації, які містять службову інформацію" вважати таким, що втратило чинність.
12. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Міський голова 
В.О.МАЛЕЦЬКИЙ

Список 

працівників виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, допущених до роботи з матеріальними носіями інформації, які містять службову інформацію та яким надано гриф 
"Для службового користування"
1. Декусар В.В. – до інформації щодо мобілізаційної підготовки міста.

2. Кравченко Д.В. – до інформації щодо мобілізаційної підготовки міста.

3. Проценко Р.О. – до інформації щодо мобілізаційної підготовки міста.

4. Усанова О.П. – до інформації щодо мобілізаційної підготовки міста.
5. Неіленко Т.Г. – до інформації щодо фінансування  мобілізаційної підготовки міста.
6. Самчук А.І. – до службової інформації, яка циркулює у виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області.
7. Мирошніченко В.В. – до інформації щодо юридичних питань, погодження на відповідність діючому законодавству розпоряджень, рішень тощо.
8. Пономаренко Н.О. – до інформації щодо юридичних питань, погодження розпоряджень, рішень тощо.

9. Дзюба А.М. – до інформації щодо кадрових питань, бронювання, обліку військовозобов’язаних.
10. Шаповалова О.В. – до інформації щодо кадрових питань, бронювання, обліку військовозобов’язаних.
11. Білокінь В.А. – до інформації щодо кадрових питань, бронювання, обліку військовозобов’язаних.

12. Шавров Ю.Є. – до інформації щодо охорони та оборони адмінбудинку виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, взаємодії з правоохоронними органами.

13. Шишко М.А. – до інформації щодо охорони та оборони адмінбудинку виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, взаємодії з правоохоронними органами.

14. Костюк В.М. – до інформації щодо фінансування мобілізаційної підготовки виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, виплати надбавок посадовим особам за роботу в умовах режимних обмежень та зберігання документів, які містять службову інформацію.
Семеніщева А.Ю. – до інформації щодо фінансування мобілізаційної підготовки виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської 

15. області, виплати надбавок посадовим особам за роботу в умовах режимних обмежень та зберігання документів, які містять службову інформацію.
16. Здойма М.В. – до інформації щодо розрахунків мобілізаційних замовлень по нормованому забезпеченню населення в особливий період.

17. Шульга О.Ю. – до інформації щодо розрахунків мобілізаційних замовлень по нормованому забезпеченню населення в особливий період.

18. Жорняк Л.Г. – до інформації щодо визначення підприємств виконавців мобілізаційних замовлень та відповідних розрахунків по нормованому забезпеченню населення в особливий період.

19. Харитонова Л.І. – до інформації щодо визначення підприємств виконавців мобілізаційних замовлень та відповідних розрахунків по нормованому забезпеченню населення в особливий період.

20. Івашина Р.В. – до інформації щодо забезпечення транспортними засобами населення міста Кременчука в особливий період.

21. Семенов В.В. – до інформації щодо забезпечення транспортними засобами населення міста Кременчука в особливий період.

22. Назаренко К.В. – до інформації щодо забезпечення транспортними засобами населення міста Кременчука в особливий період.
23. Войтенко Ю.Л. – до інформації щодо оповіщення посадових осіб міськвиконкому та організації управління в особливий період.

24. Сидорок Н.Б. – до реєстрації та погодження розпоряджень, рішень тощо, які мають гриф "Для службового користування".

25. Богомол Н.С. – до реєстрації розпоряджень міського голови, які мають гриф "Для службового користування".
26. Федосенко Ю.І. – до прийому кореспонденції з грифом "Для службового користування" та передачі її до РСО.

27. Петренко С.В. – до прийому кореспонденції з грифом "Для службового користування" та передачі її до РСО.

28. Безверха І.О. – до інформації щодо питань обробки та зберігання документів управління земельних ресурсів.

29. Циганова О.О. – до інформації з грифом "Для службового користування" щодо питань обробки та зберігання документів управління земельних ресурсів.

30. Артеменко Л.Я. – до інформації з грифом "Для службового користування" щодо питань обробки та зберігання документів управління земельних ресурсів.
31. Рассоха І.О. – до інформації щодо питань технічного захисту інформації.
Керуючий справами 

виконкому міської ради 

Р.В.ШАПОВАЛОВ
Головний спеціаліст по 

мобілізаційній роботі – начальник РСО 
А.А.МІНЕНКО
Про організацію роботи з матеріальними носіями 
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