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УКРАЇНА
ГАЙСИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

_____26 липня_____ 2021року        м. Гайсин                     № ____167_____

Про експертну комісію з питань роботи із службовою документацією Гайсинської райдержадміністрації
З метою належної організації роботи з документами та іншими матеріальними носіями, що містять службову інформацію в Гайсинській райдержадміністрації, у відповідності до вимог законів України “Про місцеві державні адміністрації” та “Про доступ до публічної інформації”, 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 жовтня 2016 року №736 із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 15 травня 2019 року № 399, Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 08 серпня 2007 року №1004, Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного 
і комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 19 червня 2012 року № 1227/5, Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію 
в Гайсинській райдержадміністрації, затвердженої розпорядженням голови Гайсинської райдержадміністрації від 02 липня 2021 року № 146
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити Положення про експертну комісію з питань роботи 
із службовою документацією Гайсинської райдержадміністрації (додаток 1).
2. Затвердити склад експертної комісії з питань роботи із службовою документацією Гайсинської райдержадміністрації (додаток 2).
Гайсинська районна державна адміністрація
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    від ____26 липня___ 2021 року
3. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 21 грудня 2016 року №354 “Про комісію з питань роботи із службовою інформацією в районній державній адміністрації”.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою. 

Голова районної 

державної адміністрації                                            Людмила ГОЛОВАШИЧ
Додаток 1
до розпорядження голови 

районної державної адміністрації

від “ 26 ” липня 2021 року № 167
ПОЛОЖЕННЯ 

про експертну комісію з питань роботи 
із службовою документацією Гайсинської райдержадміністрації
1. Експертна комісія з питань роботи із службовою документацією Гайсинської райдержадміністрації (далі – Комісія), є постійно діючим органом Гайсинської райдержадміністрації, який утворюється з метою належної організації роботи з документами та іншими матеріальними носіями, що містять службову інформацію в Гайсинській райдержадміністрації, а також задля узгодженого вирішення питань щодо віднесення інформації, яка була отримана, створена Гайсинською райдержадміністрацією або знаходиться у її володінні, до інформації, якій надається гриф обмеження доступу “Для службового користування”.
2. У своїй діяльності Комісія керується Конституцією України, законами України “Про місцеві державні адміністрації” та “Про доступ 
до публічної інформації”, Типовою інструкцією про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року №736 
із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України 
від 15 травня 2019 року № 399, Порядком утворення та діяльності комісій 
з проведення експертизи цінності документів, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року №1004, Типовим положенням про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи 
та організації, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 
від 19 червня 2012 року № 1227/5, Інструкцією про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію в Гайсинській райдержадміністрації, затвердженою розпорядженням голови Гайсинської райдержадміністрації від 02 липня 2021 року № 146.
3. Склад Комісії затверджується розпорядженням голови Гайсинської райдержадміністрації.
Уточнення персонального складу Комісії, з урахуванням особливостей діяльності Гайсинської райдержадміністрації, проводиться щорічно та затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.
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4. Основними завданнями Комісії є:
складення на підставі пропозицій структурних підрозділів Гайсинської райдержадміністрації та з урахуванням вимог законодавства Переліку відомостей Гайсинської райдержадміністрації, що становлять службову інформацію (далі – ПСІ райдержадміністрації), і подання його 
на затвердження голові Гайсинської райдержадміністрації;

перегляд документів з грифом “Для службового користування” створених у Гайсинській райдержадміністрації з метою його підтвердження або скасування;

розгляд документів з грифом “Для службового користування” Гайсинської райдержадміністрації на предмет встановлення в них відомостей, що містять відкриту інформацію, яка може бути використана під час опрацювання запитів на публічну інформацію;

розслідування на підставі рішення голови Гайсинської райдержадміністрації фактів втрати документів з грифом “Для службового користування” та розголошення службової інформації;

розгляд питання щодо присвоєння грифа “Для службового користування” документам створених у Гайсинській райдержадміністрації, що містять службову інформацію, яка не передбачена ПСІ райдержадміністрації, за поданням осіб, які підписують такий документ;

вивчення та проведення оцінки матеріалів Гайсинської райдержадміністрації, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані.
5. Комісія утворюється у складі голови, заступника голови, секретаря та членів комісії.

Головою Комісії призначається один із заступників голови Гайсинської райдержадміністрації (згідно із розподілом повноважень), заступником голови комісії – керівник апарату райдержадміністрації, а секретарем – працівник апарату Гайсинської райдержадміністрації, відповідальний за реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів з грифом “Для службового користування”.
До складу Комісії включаються працівники структурних підрозділів апарату Гайсинської райдержадміністрації, в яких створюється службова інформація, а також головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації та головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації.
У разі необхідності до роботи Комісії можуть залучатися працівники інших структурних підрозділів Гайсинської райдержадміністрації.
6. Голова Комісії здійснює загальне керівництво, організовує роботу комісії і відповідає за виконання покладених на комісію завдань та функцій, 
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головує на засіданнях Комісії та визначає коло питань, 
що підлягають розгляду.

Голові Комісії надається право представляти Комісію у відносинах 
з державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами (установами, організаціями) в межах повноважень, що передбачені завданнями та функціями Комісії.

У разі відсутності голови Комісії його обов’язки виконує заступник голови Комісії.
7. Секретар Комісії забезпечує організацію діяльності Комісії (у тому числі ведення діловодства), за дорученням голови Комісії скликає засідання Комісії, забезпечує підготовку порядку денного та матеріалів до її засідання 
з урахуванням пропозицій членів Комісії, забезпечує ведення протоколів Комісії та опрацьовує акти за результатами перевірки наявності документів Гайсинської райдержадміністрації з грифом обмеження “Для службового користування”.

8. Член Комісії має право:

особисто брати участь у засіданнях Комісії;

ознайомлюватися з матеріалами, поданими на розгляд Комісії;

подавати пропозиції, висловлювати власну думку з питань, що розглядаються Комісією;

брати участь у прийнятті рішення Комісії шляхом відкритого голосування;

вносити секретарю Комісії пропозиції до порядку денного;

здійснювати моніторинг стану реалізації рішень Комісії та інформувати з цих питань голову, секретаря та інших членів Комісії.

Член Комісії, який не підтримує рішення Комісії, може викласти 
у письмовій формі свою окрему думку, що долучається до протоколу засідання Комісії.
9. Основною формою роботи Комісії є засідання.

Засідання Комісії проводиться не рідше ніж один раз на рік 
і вважається правочинним, якщо на ньому присутні не менш як дві третини складу її членів.
У разі необхідності, за пропозиціями керівників структурних підрозділів Гайсинської райдержадміністрації щодо віднесення інформації, яка створена Гайсинською райдержадміністрацією або знаходиться 
у її володінні, до інформації, якій надається гриф обмеження доступу 
“Для службового користування”, згідно із розпорядженням голови Гайсинської райдержадміністрації проводиться позапланове засідання Комісії.
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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 головою Гайсинської райдержадміністрації.
У разі рівного розподілу голосів Комісії ухвальним є голос голови Комісії.

11. За результатами перевірки (у тому числі і щорічної) наявності документів Гайсинської райдержадміністрації з грифом обмеження 
“Для службового користування” секретарем Комісії складається акт перевірки, який підписується усіма членами Комісії та набирає чинності 
з моменту його затвердження головою Гайсинської райдержадміністрації.
12. Комісія райдержадміністрації відповідно до покладених на неї завдань:

складає ПСІ райдержадміністрації, і подає його на затвердження голові Гайсинської райдержадміністрації;

вносить пропозиції голові Гайсинської райдержадміністрації стосовно змін до ПСІ райдержадміністрації;

встановлює відповідність інформації з обмеженим доступом вимогам, передбаченим частиною другою статті 6 та статті 9 Закону України 
“Про доступ до публічної інформації”;
розглядає питання щодо необхідності присвоєння грифа обмеження “Для службового користування” документам створених в Гайсинській райдержадміністрації, за поданням осіб, які підписують такий документ;

не рідше ніж один раз на п’ять років здійснює перегляд документів 
з грифом обмеження “Для службового користування”, які створені 
в Гайсинській райдержадміністрації з метою підтвердження наявності або відсутності в них інформації, що становлять службову інформацію;

приймає рішення про скасування грифа обмеження ”Для службового користування” документа за поданням структурного підрозділу Гайсинської райдержадміністрації – розробника такого документа;

приймає рішення про продовження терміну обмеження доступу 
до справ (документів) з грифом обмеження “Для службового користування”;

розслідує факти втрати документів з грифом обмеження 
“Для службового користування” або витоку (розголошення) службової інформації в Гайсинській райдержадміністрації та подає на затвердження голові Гайсинської райдержадміністрації акти за результатами такого розслідування;
надає голові Гайсинської райдержадміністрації пропозиції стосовно продовження терміну проведення розслідування за фактами втрати документів з грифом обмеження “Для службового користування” або витоку 
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(розголошення) службової інформації в Гайсинській райдержадміністрації, 
з відповідним обґрунтуванням;

здійснює експертну оцінку відомостей, документів та інших матеріальних носіїв інформації з грифом обмеження “Для службового користування”, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їх надані, оформлює акт за результатами такої експертної оцінки та надає його для затвердження голові Гайсинської райдержадміністрації;

13. Для виконання покладених на Комісію завдань, 
їй надається право:

контролювати дотримання структурними підрозділами Гайсинської райдержадміністрації, окремими працівниками, відповідальними 
за організацію документів у діловодстві, 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 жовтня 2016 року №736 із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 15 травня 2019 року № 399 та Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію 
в Гайсинській райдержадміністрації, затвердженої розпорядженням голови Гайсинської райдержадміністрації від 02 липня 2021 року № 146;
контролювати дотримання структурними підрозділами Гайсинської райдержадміністрації, окремими працівниками, відповідальними 
за організацію документів у діловодстві установлених вимог щодо розробки номенклатур справ, формування справ, експертизи цінності документів, упорядкування та оформлення документів з грифом обмеження 
“Для службового користування;

вимагати від керівників структурних підрозділів та окремих працівників Гайсинської райдержадміністрації розшуку відсутніх документів з грифом обмеження “Для службового користування”;
одержувати від керівників структурних підрозділів Гайсинської райдержадміністрації відомості та пропозиції, необхідні для надання (скасування) грифу обмеження доступу “Для службового користування” документації (інформації), яка створена Гайсинською райдержадміністрацією або знаходиться у її володінні;

визначати строки зберігання документів з грифом обмеження 
“Для службового користування”, що не передбачені типовими та галузевими переліками видів документів із зазначенням строків їх зберігання, 
та погоджувати їх з експертною комісією відповідного державного архіву або з експертною комісією Вінницької облдержадміністрації;
Продовження додатка 1

заслуховувати на своїх засіданнях керівників структурних підрозділів Гайсинської райдержадміністрації про стан підготовки документів з грифом обмеження “Для службового користування” до архівного зберігання 
і забезпечення збереженості та про причини втрати таких документів;
запрошувати на засідання як консультантів та експертів фахівців структурних підрозділів Гайсинської райдержадміністрації;
відбирати письмові та усні пояснення у працівників Гайсинської райдержадміністрації, витребувати необхідні документи (їх копії), оглядати приміщення і сховища в межах розслідування фактів втрати документів 
з грифом “Для службового користування” та розголошення службової інформації в Гайсинській райдержадміністрації;

інформувати керівництво Гайсинської райдержадміністрації з питань, що входять до компетенції Комісії.
14. Під час проведення розслідування за фактами втрати документів 
з грифом “Для службового користування” та розголошення службової інформації в Гайсинській райдержадміністрації, члени Комісії несуть персональну відповідальність за повноту, всебічність та об’єктивність висновків за результатами розслідування, у тому числі нерозголошення інформації, яка стосується розслідування
Керівник апарату Гайсинської

районної державної адміністрації                           Алевтина НАКОНЕЧНА

Додаток 2

до розпорядження голови 

районної державної адміністрації

від “ 26 ” липня 2021 року № 167
СКЛАД 

експертної комісії з питань роботи 
із службовою документацією Гайсинської райдержадміністрації
НЕСВЯТИЙ Сергій Миколайович, заступник голови Гайсинської райдержадміністрації, голова комісії
НАКОНЕЧНА Алевтина Леонідівна, керівник апарату Гайсинської райдержадміністрації, заступник голови комісії

КОРНІЙЧУК Аліна Анатоліївна, головний спеціаліст відділу з питань гуманітарної сфери управління з питань правового забезпечення та взаємодії з органами місцевого самоврядування апарату Гайсинської райдержадміністрації, секретар комісії

ЧЛЕНИ КОМІСІЇ:

БУРБЕЛЮК Тетяна Тимофіївна, начальник відділу фінансового забезпечення-головний бухгалтер апарату Гайсинської райдержадміністрації

ВЕЙПАН Валерій Валерійович, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату Гайсинської райдержадміністрації
ГОРОБЕЦЬ Віталій Олексійович, головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи апарату Гайсинської райдержадміністрації
МОСКАЛЬОВА Леся Леонідівна, начальник архівного відділу Гайсинської райдержадміністрації
ПРИЛУЦЬКИЙ Богдан Васильович, завідувач сектору з питань оборони, цивільного захисту та взаємодії з правоохоронними органами апарату Гайсинської райдержадміністрації
ШЕВЧУК Юлія Анатоліївна, начальник відділу правового забезпечення управління з питань правового забезпечення та взаємодії 
з органами місцевого самоврядування апарату Гайсинської райдержадміністрації.
Керівник апарату Гайсинської

районної державної адміністрації                           Алевтина НАКОНЕЧНА
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