01.04.2015 №105-р
Про порядок обліку і зберігання документів 

з грифом «Для службового користування» 

Відповідно до пункту 12 статті 16 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 №1893 (далі – Інструкція), інших нормативно-правових актів та у зв’язку із кадровими змінами: 

1. Ведення обліку та зберігання документів з грифом «Для службового користування» (далі – ДСК), а також контроль за дотриманням вимог Інструкції, інших нормативно-правових актів покласти на загальний відділ апарату райдержадміністрації (Процак).

2. Реєстрацію, облік та зберігання розпоряджень голови райдержадміністрації для службового користування здійснювати начальнику загального відділу апарату райдержадміністрації Процак О.О. Під час відсутності Процак О.О. (відпустка, відрядження, хвороба тощо) реєстрацію,  облік та зберігання розпоряджень голови райдержадміністрації для службового користування здійснювати головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації Буйбаровій А.А. 
3. Вхідну та вихідну реєстрацію документів з грифом «ДСК», формування виконаних документів у справи з обов’язковим внутрішнім описом здійснювати головному спеціалісту загального відділу апарату райдержадміністрації Буйбаровій А.А. Під час відсутності Буйбарової А.А. (відпустка, відрядження, хвороба тощо) облік і зберігання документів з грифом «ДСК» здійснювати начальнику загального відділу апарату райдерж-адміністрації Процак О.О.

4. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 10.02.2012 №66-р «Про закріплення відповідальних за Порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію, що є власністю держави».

5. Запобігання розголошенню відомостей, що містяться в документах з грифом «ДСК» та випадках втрат таких документів покласти на сектор взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації (Гайдаш).
6. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Літвінову Н.А. 

Тимчасово  виконуючий обов’язки 

голови райдержадміністрації                                                        В.А. Грицюк 
