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Додаток 1
до розпорядження міського голови
_______________ № __________

ПОЛОЖЕННЯ 
про комісію з питань роботи із службовою інформацією

1. Комісія з питань роботи із службовою інформацією (далі – комісія) утворюється з метою організації роботи з документами, що містять службову інформацію, відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», постанови Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію» зі змінами, наказу Міністерства юстиції України від 19.06.2013 № 1227/5 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації» зі змінами та Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, у Луцькій міській раді, затвердженої розпорядженням міського голови від 20.10.2021 № 354, зі змінами.
2. Комісія є постійно діючим органом виконавчого комітету Луцької міської ради. 
3. У своїй діяльності комісія керується Конституцією і законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та іншими нормативними актами, а також цим положенням. 
[bookmark: n18]4. До складу комісії, який затверджується розпорядженням міського голови, входять представники від виконавчих органів міської ради, працівники відділу оборонно-мобілізаційної і режимно-секретної роботи, архівного відділу, а також представники загального відділу, які відповідають за реєстрацію, облік, зберігання документів з грифом «Для службового користування» та роботу з запитами на інформацію. 
5. Головою комісії призначається керуючий справами виконавчого комітету міської ради, а секретарем – особа, відповідальна за реєстрацію, облік та зберігання документів з грифом «Для службового користування».
6. Секретар комісії за рішенням голови комісії забезпечує скликання засідань комісії, складає протоколи, доводить до відома виконавчих органів міської ради та окремих осіб рішення комісії, здійснює облік і звітність про проведену роботу, веде документацію комісії і забезпечує її збереженість. 
7. Завданнями комісії є:
складення на підставі пропозицій виконавчих органів міської ради та з урахуванням вимог законодавства переліку відомостей, що становлять службову інформацію, і подання його на затвердження міському голові;
перегляд документів з грифом «Для службового користування» з метою його підтвердження або скасування;
[bookmark: n19]розгляд документів з грифом «Для службового користування» на предмет встановлення в них відомостей, що містять відкриту інформацію, яка може бути використана під час опрацювання запитів на інформацію;
[bookmark: n20]розслідування на підставі розпорядження міського голови фактів втрати документів з грифом «Для службового користування» та розголошення службової інформації;
[bookmark: n21]розгляд питання щодо присвоєння грифа «Для службового користування» документам, що містять службову інформацію, яка не передбачена переліком відомостей, за поданням осіб, які підписують такий документ;
вивчення та проведення оцінки матеріалів, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані;
перевірка стану організації роботи з документами, що містять службову інформацію (наявність та фізичний стан документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування»), після завершення діловодного року та формування справ;
організація та проведення експертизи документів і справ з грифом «Для службового користування».
8. Для виконання покладених на комісію завдань їй надається право:
[bookmark: n28][bookmark: n29]вимагати від виконавчих органів міської ради розшуку відсутніх документів з грифом «Для службового користування»; 
[bookmark: n30]збирати від виконавчих органів міської ради пропозиції для складення переліку відомостей, що становлять службову інформацію;
[bookmark: n31][bookmark: n32]визначати строки зберігання документів, що не передбачені типовими та галузевими переліками видів документів із зазначенням строків їх зберігання, та погоджувати їх з експертною комісією архівного відділу міської ради та експертно-перевірною комісією Державного архіву Волинської області;
заслуховувати на своїх засіданнях керівників виконавчих органів міської ради про стан підготовки документів до архівного зберігання і забезпечення збереженості документів, про причини втрати документів; 
[bookmark: n33]інформувати керівництво виконавчого комітету Луцької міської ради з питань, що входять до компетенції комісії.
[bookmark: n36]9. Засідання комісії проводиться не рідше ніж один раз на рік і вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менш як дві третини складу її членів.
[bookmark: n37]10. Рішення комісії приймається більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні, оформляється протоколом, який підписують голова і секретар комісії, та набирає чинності з моменту затвердження протоколу засідання комісії міським головою.


Керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради						Юрій ВЕРБИЧ
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