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ДОЛИНСЬКИЙ РАЙОННИЙ СУД КIРОВОГРхдськот ОБЛАСТI

Код СДРПОУ 02896874

НАКАЗ

23.09.2026 м. Долинська №11-ОД

Про затвердження Тнструкцй про порядок ведения облiку ,
зберiгання , використання i знищення докуменпв та iнших
матерiальних носi'iв , що мiстять службову iнформацiю

у Долинському районному судi Кiровоградсько'i областi

На виконання постанови Кабiнету Мiнiстрiв Украши вiд 19.10.2016 № 736 «Про
затвердження Типовог iнструкцi'i про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i
знищення документiв та iнших матерiальних носi'iв iнформацi'i, що мiстять службову
iнформацiю», з метою забезпечення единого порядку роботи з документами, якi мiстять
службову iнформацiю та яким присвоено гриф «Для службового корисгування», у судi,

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Iнструкцiю про порядок ведення облiку, зберiгання, використання i

знищення документiв та iнших матерiальних носив iнформацi'i, що мiстять службову
iнформацiю, у судi (далi- Iнструкцiя), що додастъся

2.Керiвниковi апарату суду забезпечити:
- ознайомлення суддiв та працiвникiв апарату суду з вимогами затверджено'i Iнструкцi'i пiд
пiдпис.;

-неухильне дотримання працiвниками апарату суду встановленого порядку роботи з
документами та матерiальними носiями iнформацi'i, що мiстять службову iнформацiю.

-органiзацiю окремого дiловодства щодо документiв з грифом «Для службового
користування» вiдповiдно до затверджено'i Iнструкцi'i.

3.Головному спецiалiстовi з iнформацiйних технологiй Долинського районного суду
Кiровоградсько'i областi Бiлобровцi Сергiю Вiкторовичу розмiстити цей накз на власному
веб-сайп суду у складi веб-порталу "Судова влада Укра'iни" у роздiлi "Нормативно-правова
база

ям цього наказу залишаю за собою.

Голова с Дмитро БАРАНСЬКИЙ

Долинський районний суд

Мазуренко 23.09.2026 гз.зз.оз] lll lllllllllllllll!lllllltlllfrrfiШ111т1111111111111111111
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lнструкцiя
про порядок ведения облiку , зберirання , використання i знищення

документiв та iнших матерiальних носi'iв , що мiстять службову iнформацiю
у Долинському районному судi Кiровоградсько'i облает!

1. Ця Iнструкцiя визначас един! вимоги до ведения облiку, зберiгання, використання i
знищення документiв та iнших матерiальних носii'в шформацп (далi - документи), що мiстять
службову iнформацiю, зiбрану пiд час провадження оперативно-розшуковот, контрроэвщувальног
дiяльностi, дiяльностi у сферi оборони держави, та iншу службову iнформацiю (далi - службова
iнформацiя), в Долинському районному судi Кiровоградсько'i областi

2. В установi утворюеться комiсiя з питань роботи iз службовою iнформацiею, яка постiйно
дге, положения про яку та склад яко] затверджуються наказом голови суду .

3. Основними завданнями кoмicii' з питань роботи iз службовою iнформацiею е:

складення на пiдставi пропозицiй та з урахуванням вимог законодавства перелiку вiдомостей,
що становлять службову iнформацiю (далi - перелiк вiдомостей), i подання його на затвердження
керiвниковi установи;

перегляд документiв з грифом "Для службового користування" з метою його пiдтвердження
або скасування;

розгляд документiв з грифом "Для службового користування" на предмет встановлення в них
вiдомостей, що мiстять вiдкриту iнформацiю, яка може бути використана пiд час опрацювання
запитiв на публiчну iнформацiю;

розслiдування на пiдставi рiшення кергвника установи фактiв втрати документiв з грифом
"Для службового користування" та розголошення службовот шформацй;

розгляд питания щодо присвоения грифа "Для службового користування" документам, що
мiстять службову iнформацiю, яка не передбачена перелiком вiдомостей, за поданням осiб, якi
пiдписують такий документ;

вивчення та проведения оцiнки матерiалiв, з якими плануеться ознайомити iноземцiв або якi
будуть Ум переданi.

До складу комiсiУ з питань роботи iз службовою iнформацiею включаються працiвники
апарату суду, в яких створюсться службова iнформацiя, а також, мобiлiзацiйного пiдроздiлiв,
структурного пiдроздiлу з дiловодства або документацiйного забезпечення, пiдроздiлу з питань
запитiв на iнформацiю або прашвники, вiдповiдальнi за виконання вiдповiдних функцiй в
установi.

До складу комiсiй, утворених за напрямами дiяльностi установи, включаються квалiфiкованi
працiвники з вiдповiдних напрямiв дiяльностi.

4. Перелiк вiдомостей складасться установою вiдповiдно до вимог частини другоУ статтi 6 та
статтi 9 Закону Украши "Про доступ до публiчноУ iнформацii'", затверджуеться главою суду та
оприлюднюстъся на Гi офiцiйному веб-сайтi,
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• В умовах военного чи надзвичайного стану перелiк вiдомостей складасться з урахуванням

тимчасових обмежень конституцiйних прав i свобод людини i громадянина, прав i законних
iнтересiв юридичних осiб, встановлених Указом Президента Укра'iни про введения военного чи
надзвичайного стану в Украi'нi, затвердженим Верховною Радою Украши.

5. Працiвники суду (суддi та працiвники апарату суду), яким доручено опрацьовувати
документ, що мiстить службову iнформацiю, визначаються головою суду або особою, на яку
покладено виконання обов'язкiв голови суду, кертвником апарату суду або особою на яку
покладено виконання обов'язкiв керiвника апарату суду у резолюцi'i до такого документа.

б.Органiзацiя в судi роботи з документами, що мiстять службову iнформацiю, покладаетъся на
канцелярiю суду або вiдповiдальну особу, визначену наказом голови суду або особи, на яку



накладено виконання обов'язкiв голови суду, керiвника апарату суду або особи на яку
накладено виконання обов'язкiв керiвника апарату суду у резолюцi'i до такого документа.

7.Облiк, формування справ, зберiгання та використання документiв з вiдмiтками "Лiтер "М"
здiйснюсться службою управлiння персоналом або особою,вiдповiдальною за мобiлiзацiйну
роботу в судi.

8.Керiвники апарату суду, заступник керiвника апарату суду та працiвники апарату суду
здiйснюють контроль за дотриманням порядку пiдготовки документiв з грифом "Для службового
користування", Ух зберiгання i використання.

9. Керiвник апарату суду ознайомлюс працiвникiв апарату суду з [нструкшсю про порядок
ведения облiку, зберiгання, використання i знищення документiв та iнших матерiальних
носив шформацй, що мiстять службову iнформацiю у Долинському районному судi
Кгровоградськог областi .

1 О. Документам, що мiстять службову iнформацiю, прнсвоюстъся гриф "Для службового
користування", На документах, що мiстять службову iнформацiю

з мобiлiзацiйних питань, додатково проставлясться вiдмiтка - Лiтера "М".

11. Питання щодо необхiдностi присвосння документу грифа "Для службового користування"
вирiшусться виконавцем або посадовою особою, яка пiдписус документ, вiдповiдно до перелiку
вiдомостей та з дотриманням вимог частини друго'i статтi 6 та статтi 9 Закону Украши "Про
доступ до публiчно'i iнформацiГ'.

12. До прийняття рiшення про присвоення документу грифа "Для службового користування"
особи, зазначенi в пунктi 9 цiсУ Iнструкцi'i, повиннi:

1) перевiрити, чи належить iнформацiя, яку мiстить документ, до категортй, визначених у
частинi першiй статтi 9 Закону Украши "Про доступ до публiчноУ iнформацiГ';

2) встановити, чи належить вiдповiдна iнформацiя до такот, доступ до якот згiдно iз законом
не може бути обмежено, в тому числi шляхом вiднесення i"i до службовот iнформацiУ;

3) перевiрити дотримання сукупностi вимог, передбачених частиною другою статтi 6 Закону
Украши "Про доступ до публгчног тнформацп".

В окремих випадках питания щодо необхiдностi присвоения документу грифа "Для
службового користування" може бути розглянуто комiсiсю з питань роботи iз службовою
iнформацiсю за поданням посадовот особи, яка пiдписуватиме документ.

12. Забороняетъся використовувати для передач! службовот iнформацi'i вiдкритi канали
зв'язку.

У разi виникнення необхiдностi в передач! (надсиланнi) докуменпв, що мiстять службову
iнформацiю, юридичним особам, громадським об'сднавням без статусу юридично'i особи та
фiзичним особам, на яких не поширюються вимоги цiei' [нструкцй, останнi беруть на себе
письмове зобов' язання стосовно нерозголошення отриманот службовот шформацй.

13. Вiдповiдальнiсть за органiзацiю та забезпечення дотримання в установах порядку ведения
облiку, зберiгання та використання докуменпв, що мiстять службову iнформацiю, покладаеться
голову суду або особу, на яку покладено виконання обов'язкiв голови суду ..

Особи, виннi у порушеннi порядку ведения облiку, зберiгання, використання i знищення
документiв та iнших матерiальних носив шформацй, що мiстять службову iнформацiю, i'x втратi
або розголошеннi службовот iнформацi'i, що в них мiститься, притягуються до дисциплiнарноi' або
iншоi' вiдповiдальностi, передбаченот законом.

Створення, вiдправлення, передавання, одержання, зберiгання, оброблення, використання та
знищення електронних документiв з грифом "Для службового корисгування" здiйснюеться
вiдповiдно до вимог законодавства, що регулюс питания роботи з електронними документами та
питания електронного документообiгу.



14. Використання iнформацiйних, телекомунiкацiйних, iнформацiйно-телекомунiкацiйних
систем чи засобiв копiювально-розмножувально'i технiки, що застосовуються шд час обробки
службовот iнформацi'i, зшйснюсться на пiдставi розпорядчого документа голови суду або особи ,
на яку покладено виконання обов'язкiв голови суду з дотриманням вимог законодавства у сферi
захисту iнформацi'i.

15. Особливостi ведения облтку, зберiгання, передач], пересилання, транспортування i
знищення докуменпв з вiдмiткою "Лiтер "К", засобiв криптографтчного захисту службовот
iнформацi'i, ключових докуменпв, нормативно), технiчно'i (експлуаташйнот) документацй
визначаються нормативно-правовими актами Адмiнiстрацi'i Держспецзв'язку,

16. У разi лiквiдацi'i установи рiшення про подальше користування документами з грифом
"Для службового користування" приймае лiквiдацiйна комiсiя.

Приймання та реестрашя документiв
17. Приймання та реестрашя докуменпв з грифом "Для службового користування", крiм

докуменпв, зазначених в абзацi другому цього пункту, зшйснюеться канцелярию суду або
вiдповiдальною особою, яка визначена наказом голови суду

18. Забороняеться доставляти у нерабочий час документи з грифом "Для службового
користування" в установи, в яких не передбачене цiлодобове чергування.

19. Вхiдна кореспонденшя з грифом "Для службового користування" розкривасться
працiвником канцелярй , вiдповiдальним за дiловодство стосовно документiв, що мiстять
службову iнформацiю. При цьому переырястъся вiдповiднiсть кiлькостi аркушiв, примiрникiв,
додаткiв до документiв та 'ix ресстрашйних iндексiв зазначеним на конверт! (пакованнi) та у
супровiдному листi.

20. У разi ведения окремот ресстрацй документiв з грифом "Для службового користування" з
мобiлiзацiйних питань, з питань криптографiчного захисту службовот iнформацi'i та з питань
спецiально'i iнформацi'i конверти (паковання) з вiдмiтками "Лiтер "М", "Лiтер "К" та "CI'', що
надiйшли до канцелярй , передаються нерозкритими посадовим особам, вiдповiдальним за
виконання вiдповiдних видiв робiт в установi, пiд розписку в журналi облiку пакетiв (паковань) iз
эазначенням дати 'ix отримання та проставленням печатки "Для пакетiв".

21. За вiдсутностi вкладень або порушення 'ix цiлiсностi (невiдповiдностi кiлькостi аркушiв,
додаткiв до документа), пошкодження конверта (паковання), що призвело до унеможливлення
прочитання тексту документа або можливого несанкцiонованого ознайомлення з його змiстом, а
також невiдповiдностi реестрашйного iндексу документа зазначеному на конверт! (пакованнi),
документ не ресструетъся. При цьому складасться акт за формою згiдно з додатком 2 у двох
примiрниках, один примiрник якого разом з отриманими документами надсилаетъся
вiдправниковi, другий эбертгастъся у служб: дiловодства.

22. Надiсланi не за адресою документи з грифом "Для службового користування"
повертаються вiдправниковi без 'ix розгляду.

23. Пiд час ресстрацй вхiдного документа з грифом "Для службового користування" на
першому його аркушi вiд руки або за допомогою штампа (автоматичного нумератора) службою
дiловодства проставляеться вiдмiтка про надходження iз зазначенням скороченого найменування
установи - одержувача документа, реестрашйного iндексу, дати (у разi термiнового виконання -
години i хвилини) одержання документа.

У разi надходження конверта (паковання) з вiдмiтками "Лiтер "М", "Лiтер "К" та "СГ' (у разi
ведення окремог ресстрацй документiв з мобiлiзацiйних питань, з питань криптографiчного
захисту службовот iнформацi'i та з питань спецiально'i iнформацi'i), а також з вiдмiткою "Особиста"
вiдмiтка про надходження проставляегься безпосередньо на конверт! (пакованнi) iз зазначенням
порядкового номера конверта (паковання) за журналом облiку конвертiв (паковань) та дати його
одержания.

24. Облiк електронних носив iнформацi'i, книг та iнших видань, як! е додатками до вхiдного
супровiдного листа, ведеться окремо вiд вхiдних докуменпв. На супровiдному листi, який



долучасться до вiдповiдноI справи, канцелярию суду проставляються номер обшковог форми,
порядковий номер i дата взяття додатка на облiк.

25. Ресстрашя вхiдних, вихiдних та внутрiшнiх документiв з грифом "Для службового
користування" здiйснюсться окремо вiд документiв, якi не мiстять службову iнформацiю, з
дотриманням вимоги щодо одноразовостi ресстрацй.

Вихiдному супровiдному листу та кожному додатку до нього присвоюсться власний
реестрашйний iндекс.

Вхiдному супровiдному листу та додаткам до нього на паперових носiях присвоюсться один
номер. На кожному додатку на лицьовому боцi першого аркуша проставляеться вiдмiтка,
наприклад:

На додатках, що пiдлягають поверненню, така вiдмiтка проставляетъся на зворотному боцi
останнього аркуша документа.

Супровiдний лист, що мае примiтку "без додатка - вiдкрита iнформацiя", також рееструсться в
ресстрашйних формах, що використовуютъся для реестрацй документiв, що мiстять службову
iнформацiю.

26. Реестрашя документiв з грифом "Для службового користування" здiйснюсться в журналах
за формою згiдно з додатками 3 i 1, на картках або в електроннiй базi даних.

27. Ресстрашя документiв з грифом "Для службового користування" в електроннiй базi даних
здiйснюсться з використанням спецiальних комп'ютерних програм та дотриманням вимог щодо
технiчного захисту шформацй, встановлених законодавством.

28. У разi ресстрацй вхiдних, вихiдних, внутрiшнiх документiв на картках або в електроннiй
базi даних оформляетъся реестрашйно-кошрольна картка за формою згiдно з додатком 5.

У разi потреби ресстрацiйно-контрольна картка може бути доповнена iншими реквiзитами.

29. Етапи проходження документiв з грифом "Для службового користування" в установi
повиннi обов'язково вiдображатися у реестрашйних формах (журналах, картках, електроннiй базi
даних).

/"до вх. 1172/03-15 дек вiд 01.09.2016".

Облiк видань з грифом "Для службового користування"

30. Тираж видання з грифом "Для службового користування", пiдготовлений в установi,
обшковуеться за одним порядковим номером у журнал! за формою згiдно з д.одатком 6.

31. Вiдмiтка про додатково надрукованi примiрники видання робиться у журнал], де вони
ресструвалися вперше, iз продовжениям Ух нумерацй вiд останнього номера примiрника такого
видання.

Облiк електронних носi'iв iнформацi'i

32. Облiк електронних носйв iнформацii' (жорстких i гнучких магнiтних дискiв, касет та бобiн
з магнiтною стрiчкою, дискiв для лазерних систем зчитування, невш'смнот частини модулiв флеш­
пам'ятi тощо), на якi плануеться записувати службову iнформацiю, ведеться службою дiловодства
у журналi за формою згiдно з додатком 7.

33. На захиснiй оболонцi електронного носiя iнформацii' (пластмасовiй капсул! гнучкого
магнiтного диска, касетi або бобiнi з магнiтною стрiчкою, на верхньому боцi диска для лазерних
систем зчитування, невiд'смнiй частинi корпусу модулiв флеш-пам'яп тощо) зазначаються
найменування установи, облiковий номер i дата взяття на облiк електронного носiя, гриф "Для
службового користування".

34. Облiковий номер жорсткого магнiтного диска зазначасться на етикетцi, що наклеюсться на
його корпус! або на опломбованому корпус! блока чи пристрою, в якому вiн розмiщусться.



35. Наклеювання на електронний носiй iнформацiУ етикеток з облiковими номерами,
зазначеними у пунктах 35 i 36 цici· [нструкцй, здiйснюсться у спосiб, який виключас можливiсть
розбирання пристрою без пошкодження етикетки, iY непомiтного видалення (змiни) або
перенесения на iнший носiй шформацй.

36. Забороняетъся записувати службову iнформацiю на електронний носiй шформацй, не
внесений до журналу облiку електронних носив шформацй, на якi плануеться записувати
службову iнформацiю.

37. Гриф "Для службового користування" зберiгасться за електронним носим шформацй до
моменту йога знищення.

38. Замiна електронного носiя iнформацiУ з грифом "Для службового користування", який
вийшов з ладу пiд час дiУ гарантiйного строку, провадиться представником органiзацiУ, що
здiйснюс гарантiйне обслуговування, тiльки у примiщеннi суду та у присутностi працiвника,
якому такий носiй видано в установленому порядку. Зазначений носiй залишастъся у
розпорядженнi суду для подальшого знищення.

Замiна електронного носiя iнформацiУ з грифом "Для службового користування", що вийшов з
ладу пiд час дiУ гарантiйного строку, в iншому порядку не дозволястъся.

39. Ремонт блока чи пристрою з електронним носим iнформацiУ, що мае гриф "Для
службового користування", проводиться в судi у присутностi працiвника, якому такий носiй в
установленому порядку видано, та у разi необхiдностi - працiвника, який вiдповiдас за
забезпечення захисту тнформацй в установi. У разi виникнення необхiдностi в передач! за межi
установи такого блока чи пристрою для виконання ремонтних робiт електронний носiй iнформацiУ
вилучасться та эбертгастъся працiвником, якому зазначений носiй виданий в установленому
порядку.

Друкування i розмноження документiв

40. Друкування i розмноження в установi документiв з грифом "Для службового
користування" за допомогою електронно-обчислювальноУ та копiювально-розмножувальноУ
технiки провадиться з урахуванням вимог законодавства у сферi захисту шформацц.

Друкування i розмноження документiв з мобiлiзацiйних питань та з питань спешальнот
шформацй зшйснюетъся прашвниками установи, якi мають допуск до роботи з такими
документами.

41. У правому верхньому кутi першот сторiнки документа, що мiстить службову iнформацiю,
просгавляються гриф "Для службового користування" та номер примiрника,

Коли розробником документа з грифом "Для службового користування", с суд, може
зазначити на документi iнформацiю про заборону на розмноження (копiювання) такого документа
в iнших установах,

42. На першiй сторiнцi кожного додатка до документа, що мiстить службову iнформацiю,
вище iнших вiдмiток проставлясться гриф "Для службового користування",

У разi коли додатки надсилаються разом iз супровiдним листом, пiсля тексту листа перед
пiдписом зазначасться наявнiсть додаткiв, Ух обсяг, ресстрацiйнi iндекси i дати,

Якщо iнформацiя з обмеженим доступом мiститься пльки у додатку до документа з грифом
"Для службового користування", пiд таким грифом ставиться позначка "(без додатка - вiдкрита
iнформацiя)",

43. У друкованих виданнях гриф "Для службового користування" i номер примiрника
эазначаються на обкладинцi та на титульному аркушi видання. Якщо видання складасться з
кшькох частин, такий гриф зазначаеться на кожнгй йога частинi, що мiстить службову
iнформацiю.

44. На зворотному боцi останнъого аркуша примiрника документа, що эалишасгься у справi
суду, у нижньому лiвому куп зазначаються кiлькiсть надрукованих примiрникiв; перешк номерiв
примiрникiв з найменуваннями адресапв (не бiльше чотирьох); номер пункту перелiку вiдомостей



установи або реквiзити акта кoмicii' з питань роботи iз службовою iнформацiсю, згiдно з якими
iнформацiю вiднесено до службовот; назва та облiковий номер електронного носiя iнформацii' або
номер автоматизованого робочого мiсця, з якого друкувався документ,

45. У разi надсилання документа бiльш як чотирьом адресатам складаеться список на
розсилку, в якому зазначаеться перелiк адресатiв, проставляються номери примiрникiв, що
вiдправляються вiдповiдним адресатам, а замiсть конкретних найменувань адресатiв на документ!
робиться узагальнений напис,

46. На кожному примiрнику вихiдного документа та додатках до нього на лицьовому боцi в
нижньому лiвому кутi останнього аркуша зазначаються прiзвище та власне iм'я працiвника, який
створив документ, i номер йога службового телефону.

47. Пiсля реестрацп створеного документа з грифом "Для службового користування" йога
чернетки i роздрукованi варiанти знищуються виконавцем шляхом подрiбнення або iншим
способом (спалювання, розплавлення, розчинення тощо), який виключас можливiсть i'x
прочитання та вiдновлення.

48. Розмноження документiв з грифом "Для службового користування" здiйснюсться
службою дiловодства або iншим структурним пiдроздiлом, визначеним розпорядчим документом
установи, з дозволу голови суду або особи яка його замiняс , за умови оформления замовлення за
формою згiдно з додатком 8 або вiдповiдно до резолюцii' голови суду.

Голова суду або особа яка виконус його обов'язки може у встановленому порядку делегувати
повноваження щодо надання дозволу на розмноження таких документiв кертвникам структурних
пiдроздiлiв, в яких документи опрацьовуються або зберiгаються.

49. На кожному примiрнику розмноженого документа вiд руки проставлясгься номер
примiрника.

50. Документ з грифом "Для службового користування", одержаний вiд iншоi' установи для
опрацювання одночасно в кiлькох структурних пiдроздiлах, кошюсться у визначеному пунктом 48
цiЕ:1° [нструкцй порядку, якщо установа, яка е розробником документа, не встановила заборону на
його розмноження.

51. Облiк розмножених докуменпв, що мiстять службову iнформацiю, ведеться в журнал! за
формою згiдно з_додатком 9.

Надсилання документiв
52. Надсилання документiв з грифом "Для службового користування" iншим установам у

межах Украши зшйснюстъся рекомендованим поштовим вiдправленням або кур'срською службою

У разi надсилання документiв з грифом "Для службового користування" за допомогою
пiдроздшш урядового фельдегерського зв'язку, вiдомчого фельд'сгерського зв'язку у складi
Збройних Сил або органiв спецiального зв'язку оформления конверпв (паковань) повинне
вiдповiдати вимогам нормативно-правових актiв, що регулюють дiяльнiсть зазначених пiдроздiлiв.

Надсилання конвертiв (паковань) з вiдмiтками "Лiтер "К" та "СГ' в межах Украши
зшйснюггъся за допомогою пiдроздiлiв урядового фельд'сгерського зв'язку, органiв спецiального
зв'язку або вiдомчого фельд'сгерського зв'язку.

Надсилання документiв з грифом "Для службового користування" за кордон здiйснюсться
вiдповiдно до законодавства. Конверти (пакован:ня) з вiдмiткою "Лiтер "К", якi адресован]
закордонним дипломатичним установам Украши, надсилаються за допомогою пiдроздiлiв
урядового фельд'сгерського зв'язку.

Передача службовог iнформацi'i (надсилання документiв з грифом "Для службового
користування") телекомунiкацiйними, iнформацiйно-телекомунiкацiйними мережами
здiйснюсться лише з використанням засобiв криптографiчного захисту iнформацii', що в
установленому порядку допущен! до експлуатацй, з дотриманням вимог технiчного захисту
iнформацiI.



53. Електроннi носй iнформацi'i та документи з грифом "Для службового користування", що
пiдлягають поверненню, обов' язково надсилаються до установи iз супровiдним листом.

Видання з грифом "Для службового користування" надсилаються iншим установам разом iз
супровiдним листом з грифом "Для службового користування", в якому зазначаються назви
(автори) видань, ресстрашйн! iндекси, кiлькiсть та номери примiрникiв з урахуванням вимог цie'i
Iнструкцi'i.

54. Документи з грифом "Для службового користування", якi надсилаються, повиннi бути
вкладенi у конверти або упакован! у спосiб, який виключас можливiсть доступу та прочитання
тексту чи реквiзитiв без порушення цiлiсностi паковання.

55. На конвертах (пакованнях) зазначаються адреса та найменування установи-одержувача i
вшправника, реестрашйн! iндекси вкладених документiв iз проставленням вiдмiтки "ДСК".
Заборонясться зазначати прiзвища i посади керiвникiв установи-одержувача, а також прiзвища
виконавцiв докуменпв i назви структурних пiдроздiлiв.

Електроннi нoci'i iнформацi'i упаковуються в окремий конверт (паковання), на якому
зазначаються дата та реестрашйний iндекс супровiдного листа.

56. У разi надсилання докуменпв, якi повиннi бути розкритi певною посадовою особою
установи особисто, 'ix упаковують в окремий конверт, у правому верхньому кутi якого нижче
грифа "Для службового корисгування" проставлястъся вiдмiтка "Особисто", а в його нижнiй
правiй частинi зазначаються посада, прiзвище, власне iм'я одержувача. Такий конверт вкладаетъся
в iнший конверт, що оформляеться вiдповiдно до вимог, визначених пунктом 54 цie'i Iнструкцi'i. У
лiвому верхньому кутi конверта проставляеться вiдмiтка "Подвiйний конверт".

57. У разi надсилання документiв з мобiлiзацiйних питань на конвертах (пакованнях)
додатково проставлястъся вiдмiтка "Лiтер "М".

58. Надсилання документiв з мобiлiзацiйних питань в одному конверт! (пакованнi) з
документами, що не стосуються мобiлiзацiйних питань, не доэволяетъся.

59. У разi надсилання документа, що мае вiдмiтку "Лiтер "К" або "CI", його вмiщують в
окремий конверт, у правому кутi якого нижче грифа "Для службового користування"
проставлястъся вiдмiтка "Лiтер "К" або "CI", а в його нижнiй правiй частинi зазначаються посада,
прiзвище, власне iм'я одержувача. Такий конверт вкладасться в iнший конверт, що оформлясться
вiдповiдно до вимог, визначених пунктом 54 цiei' Iнструкцi'i. У лiвому верхньому кутi конверта
проставляеться вiдмiтка "Подвiйний конверт".

60. Забороняеться надсилати за межi Украши видання з грифом "Для службового
користування" з метою книгообмiну або експонування на вiдкритих виставках, презенташях.

Формування виконаних документiв у справи
61. Виконанi документи з грифом "Для службового користування" групуються у справи згiдно

iз эатвердженою в установi зведеною номенклатурою справ. Дозволясться долучати до справи iз
грифом "Для службового користування" документи з вiдкритою iнформацiею, якщо такi
документи стосуються питань такот справи.

Документи з мобiлiзацiйних питань долучаються до справ з мобiлiзацiйно'i роботи, що мають
вiдмiтку "Лiтер "М", а документи з питань спецiально'i шформацц - до справ з вiдмiткою "CI".

Документи, що стосуються органiзацi'i режимно-секретнот роботи в установi, формуються у
справи у вiдповiдному структурному пiдроздiлi працiвником, вiдповiдальним за виконання такого
виду робiт.

62. До номенклатури справ включаються всi довiдковi та реестрацiйнi картотеки, журнали
ресстрацп та облiку документiв з грифом "Для службового користування".

63. У графi номенклатури справ "Iндекс справи" до номера справи з документами, що мають
гриф "Для службового користування", проставлясться вiдмiтка "ДСК"

64. На обкладинцi справи, що мiстить документи з грифом "Для службового користування", у
правому верхньому кутi проставляеться вiдмiтка "Для службового користування".



65. У разi коли в установi створюеться понад 50 документiв на рiк з грифом "Для службового
користування", i'x доцiльно формувати в окремi справи за видами (накази, iнструкцii', плани тоща).

66. У разi коли в установi створюсться менш як 50 документiв на рiк з грифом "Для
службового користування", номенклатурою справ може бути передбачено формування однiеi'
справи iз заголовком "Документи з грифом "Для службового користування". Строк зберiгання
такот справи не встановлюсться, а у вiдповiднiй графi номенклатури справ просгавлясгься вiдмiтка
"ЕК", яка означае, що строк зберiгання справи визначасгься експертною комiсiею установи з
проведення експертизи цiнностi докуменпв (далi - експертна комiсiя),

67. Експертна комiсiя пiсля закiнчення року вивчас кожен аркуш справи "Документи з
грифом "Для службового користування" i за потреби приймас рiшення про iY переформування.
Документи постiйного зберiгання, що мiстяться у справi, формуються в окрему справу, якiй
надасться окремий заголовок та яка додатково включаеться до номенклатури справ. Документи
тимчасового зберiгання залишаються у такiй справi згiдно iз затвердженою номенклатурою справ.

68. Якщо у справi iз заголовком "Документи з грифом "Для службового користування"
мiстяться лише документи тимчасового зберiгання, вона може не переформовуватися, а строк
зберiгання такот справи визначастъся найдовшим строкам зберiгання докуменпв, що мiстяться в
нiй. Вiдмiтка "ЕК" у графi номенклатури справ "Строк зберiгання" закреслюстъся i зазначаеться
уточнений строк зберiгання.

69. Документи з мобiлiзацiйних питань та з питань спецiальноi' iнформацiI зберiгаються в
окремих рабочих папках, футлярах або пакетах, на яких зазначаються прiзвища та власнi iмена
працiвникiв, якi мають право i'x розкривати.

Робочi папки, футляри або пакети з документами з мобiлiзацiйних питань або з питань
спецiальноi' iнформацii' опечатуються особистою номерною металевою печаткою працiвника, який
безпосередньо з ними працюс,

70. Документи з вiдмiткою "Лiтер "К" зберiгаються окремо вiд iнших документiв та
долучаються до справ, що формуються службою криптографiчного захисту iнформацii' установи
або працiвником, вiдповiдальним за виконання такого виду робiт.

71. Особливостi зберiгання справ з документами постiйного зберiгання з вiдмiткою "Лiтер "К"
визначаються Адмiнiстрацiею Держспецзв 'язку.

Користування документами
72. Вхiднi, вихiднi, внутрiшнi документи з грифом "Для службового користування"

передаються працiвникам канцелярй вiдповiдно до резолюцiй голови суду або особи ,на яку
покладено обов'язки голови суду , керiвника апарату суду або особи на яку покладено обов'язки
керiвника апарату суду..

Справи з грифом "Для службового користування", що зберiгаються у служб! дiловодства чи
iнших структурних пiдроздiлах, видаються у тимчасове користування працiвникам установи на
шдстав! замовлення за формою згiдно з додатком 1 О, резолюцiI голови суду або або особою, на
яку покладено обов'язки голови суду, якi мають право працювати з вiдповiдною справою.

Допуск працiвникiв установи до роботи з документами, що мiстять службову iнформацiю з
мобiлiзацiйних питань або з питань спешальнот iнформацii', зшйснюетъся на пiдставi списку,
складеного пiдроздiлом чи посадовою особою, вiдповiдальною за мобiлiзацiйну роботу в судi або
роботу iз спецiальною шформашсю, i загвердженого головою суду.

73. Справи та видання з грифом "Для службового користування" видаються у тимчасове
користування i приймаються пiд розписку в журнал] за формою згiдно з J!Q_датком 11.

74. Робота з документами з мобiлiзацiйних питань та з питань спецiальноI iнформацii'
проводиться в окремо видiлених i належним чином обладнаних службових примiщеннях з
дотриманням вимог, якi унеможливлюють ознайомлення iз змiстом таких документiв стороннiх
осiб.

75. Пiд час приймання справи вiд працiвника проводиться перевiрка наявностi кожного
аркуша всiх докуменпв справи вiдповiдно до ii внутрiшнього опису.



76; Справи з грифом "Для службового користування", що зберiгаються в архiвному пiдроздiлi
(apxiвi) установи, видаються у тимчасове користування працiвникам iнших структурних
пiдроздiлiв установи на пiдставi замовлення за формою згiдно з додатком 12.

Про видачу справ з грифом "Для службового користування" з архiвного пiдроздiлу (архiву)
установи робиться запис у книзi видачi справ у робочi примiщення установи.

77. Справи з грифом "Для службового користування" видаються для тимчасового
користування на строк, що не перевищус одного мiсяця.

78. За наявностi письмових клопотань iнших установ або припису на право проведения
перевiрки згiдно з наданими законом повноваженнями документи з грифом "Для службового
користування", 'ix копi'i i витяги з них за письмовим дозволом або реэолюшсю голови суду або або
особою, на яку покладено обов'язки голови суду .можуть видаватися працiвникам iнших установ.

На лицьовому боцi пiдготовлених копiй докуменпв у правому верхньому куп першого
аркуша документа проставлясгься вiдмiтка "Копiя". Витяги з документiв оформляються на
вiдповiдному бланку.

79. Koпi'i документiв та витяги з них засвiдчуються керiвником апарату суду або його
заступником

80. Пiсля ознайомлення з документами з грифом "Для службового користування" на
зворотному боцi запиту або припису на право проведения перевiрки робиться запис про
документи (реестрашйн! данi, заголовки), з якими ознайомлено працiвника iншо'i установи.

81. У разi потреби прашвник iншо'i установи робить витяги з виданих йому документiв з
грифом "Для службового корисгування" у робочому зошитi, що мае зазначений гриф, який пiсля
завершения роботи з документами надсилаеться установi, що робила запит на ознайомлення.

Робочий зошит мае бути прошнурований i пронумерований ,пiдписаний головою суду · або
особою ,на яку покладено обов'язки голови суду, та скрiплений гербовою печаткою суду.

82. Працiвник iншо'i установи може ознайомитися iз змiстом документа з грифом "Для
службового користування", отриманим вiд iншо'i установи, лише за письмовою згодою установи -
розробника такого документа. Зазначена вимога не поширюеться на представникiв органiв
державного нагляду (контролю) пiд час виконання ними вiдповiдних функшй згiдно iз
закоцодавством.

83. Заборонясться викорисговувати службову iнформацiю, що мiститься в документах з
грифом "Для службового користування", для вiдкритих виступiв або опублiкування у засобах
масово'i iнформацi'i та демонструвати так! документи на стендах, у вiтринах на вiдкритих
виставках або в iнших громадських мiсцях.

У разi надходження до установи запиту на iнформацiю, що мiститься у документi, якому
присвоено гриф "Для службового користування", здгйснюгться з урахуванням вимог цiE:'i
Iнструкцi'i перегляд такого документа з метою перевiрки вiдповiдностi запитувано'i iнформацi'i
сукупносп вимог, передбачених частиною другою статтi 6 Закону Украши "Про доступ до
публiчно'i iнформацi'i", щодо обмеження доступу до iнформацi'i на момент надходження запиту.
Авторовi запиту надасться iнформацiя в тiй частинi, доступ до яко) вiдповiдно до зазначеного
Закону не обмежено.

За наявностi в запитуваному документ; iнформацi'i з обмеженим доступом для надсилання
запитувачевi виготовлясться його копiя, в якiй слова, речения чи зображення, що мiстять
iнформацiю з обмеженим доступом, ретушуються у спосiб, який виключае подальше вiдтворення
ретушованого. З такот копi'i документа виготовлясться iнша кошя, яка надсилаеться запитувачевi.
Копiя запитуваного документа, що ретушувалася, эберггастъся разом з документами з вiдповiдного
запиту та може використовуватися повторно в разi надходження до установи iншого запиту на
iнформацiю, що мiститься у такому документ].

Перегляд документiв з грифом "Для службового користування"



84. Перегляд документiв з грифом "Для службового користування" проводиться з метою
пiдтвердження наявностi або вiдсутностi в них вiдомостей, що становлять службову iнформацiю,
не рщше нiж один раз на п'ять рокiв.

Скасування грифа "Для службового користування" здiйснюеться за вiдсутностi законних
гпдстав ДЛЯ обмеження у доступi ДО службовот iнформацii', як! iснували ранiше.

Перегляд докуменпв з грифом "Для службового користування" з метою можливого
скасування грифа обов'язково здiйснюеться пiд час пiдготовки:

справ для i'x передачi до архiвного пiдроздiлу (архiву) установи;

документiв Нацiонального архiвного фонду для 'ix передач! на постiйне зберiгання до
державних архiвних установ, архiвних вiддiлiв мiських рад.

85. Рiшення про скасування грифа "Для службового користування" чи його пiдтвердження
приймаеться комiсiЕ:ю з питань роботи iз службовою тнформашсю установи - розробника
документа або вiдповiдною ком.скю установи-правонаступника чи установи вищого рiвня, якщо
установа - розробник документа припинила свою дiяльнiсть.

86. За рiшенням кoмicii' з питань роботи iз службовою iнформацiею строк обмеження доступу
до справ (документiв) може бути продовжений.

87. Рiшення кoмici'i з питань роботи iз службовою iнформацiею оформлястъся протоколом, що
пiдписуеться головою i секретарем кoмicii' та набирае чинностi з моменту эатвердження протоколу
керiвником установи. У протокол! зазначаються види документiв, 'ix ресстрашйн! данi, заголовки
та номери за номенклатурою або аписом справ, з яких эн.масться гриф "Для службового
користування" або строк обмеження доступу до яких продовжено,

Витяг з протоколу або його засвiдчена копiя передаеться разом iз справами до архiвного
пiдроздiлу (архiву) установи, а у разi передач! документiв Нацiонального архiвного фонду на
постiйне зберiгання - до державних архiвних установ, архiвних вiддiлiв мiських рад.

88. Про скасування грифа "Для службового користування" письмово повiдомляються всi
установи, яким надсилався такий документ. За потреби можуть надсилатися витяги з протоколу
засiдання кoмici'i з питань роботи iз службовою iнформацiею.

89. На обкладинках справ та документах гриф "Для службового користування" погашаеться
працiвником служби дiловодства (архiвного пiдроздiлу) установи шляхом його закреслення
тонкою рискою та зазначення нижче на вiльному вiд тексту мiсцi дати i номера вiдповiдного
протоколу засiдання кoмici'i з питань роботи iз службовою iнформацiею. Такi вiдмiтки вносяться
до реестрацiйних та облiкових форм, номенклатури та апису справ.

Пiдготовка справ до передачi на архiвне зберiгання та знищення

90. Експертиза цiнностi документiв з грифом "Для службового користування" та 'ix пiдготовка
до архiвного зберiгання здiйснюються в установленому законодавством порядку.

У кiнцi кожнот закiнченоi' справи з грифом "Для службового користування" на окремому
аркушi робиться засвiдчувальний напис, в якому зазначаються цифрами i словами кiлькiсть
аркушiв у справi, кiлькiсть аркушiв внутрiшнього апису, а також:

наявнiсть лiтерних i пропущених номерiв аркушiв;

номери аркушiв з наклееними фотографiями, кресленнями, вирiзками тощо;

номери великоформатних аркушiв;

номери конвертiв з укладеннями;

кiлькiсть аркушiв укладень.

Пiсля засвiдчувального напису працiвник, який сформував справу, ставить пiдпис iз
зазначенням посади, прiзвища i дати, який засвiдчуеться печаткою служби дiловодства або
печаткою "Для пакетiв". Yci наступи! змiни у складi справи (пошкодження аркушiв, замiна



документiв копiями, долучення нових документiв) зазначаються у засвiдчувальному написi з
посиланням на вiдповiдний розпорядчий документ.

Справи з грифом "Для службового користування" пiсля проведения експертизи цiнностi
документiв, що мiстяться в нiй, пiдшиваються через чотири проколи спецiальними суровими
нитками або дратвою. Справи постiйного та тривалого (понад десять рокiв) строкiв зберiгання та
особовi справи оправляються у тверду обкладинку.

91. Справи постiйного та тривалого зберiгання з грифом "Для службового користування" та
особовi справи включаються у вiдповiднi описи справ разом з документами, що мiстять вiдкриту
iнформацiю. При цьому в описi до номера справи та у графi "Iндекс справи (тому, частини) з
документами з грифом "Для службового користування" додастъся вiдмiтка "ДСК".

92. Пiд час передач! справ з грифом "Для службового користування" на постiйне зберiгання
до державно'( архiвно"i установи, архiвного вiддiлу мтськог ради установа-фондоутворювач разом з
актом приймання-передавання справ, оформленим в установленому порядку, пода€ державнiй
архiвнiй установi, архiвному вiддiлу мтськог ради лист, у якому визначаетъся порядок
користування такими справами.

93. Вилученi для знищення за результатами експертизи цiнностi справи з грифом "Для
службового користування", строк зберiгання яких закiнчився, включаються до акта про вилучення
для знищення докуменпв, не внесених до Нацiонального архiвного фонду (далi - акт про
вилучення документiв), що складасться вiдповiдно до вимог, установлених щодо всiх справ
установи в цшому.

94. Документи, справи, видання з грифом "Для службового користування", вилученi для
знищення експертною комютсю установи у складi не менше трьох членiв, пiдлягають знищенню
шляхом подрiбнення носйв шформацй або в iнший спосiб (спалювання, розплавлення, розчинення
тощо), який викпючае можливiсть "ix прочитання та вiдновлення.

Електроннi носп шформацй знищуються або переробляються у спосiб, що виключае
можливiсть повного або часткового вiдновлення збереженот на них тнформацй.

В умовах особливого перiоду, що настас з моменту оголошення рiшення про мобiлiзацiю
(крiм цiльово"i) або доведения його до виконавцiв стосовно прихованот мобiлiзацП чи з моменту
введения военного стану в Укра"iнi або в окремих Гi мiсцевостях та охоплюс час мобiлiзацП,
военний час i частково вiдбудовний перiод пiсля закiнчення воснних дiй, та у разi виникнення
реально'( загрози захоплення документiв, справ, видань, електронних носйв iнформацП з грифом
"Для службового користування", а також неможливосп забеэпечення "ix вивезення в безпечнi
мiсця вони знищуються способами, установленими абзацами першим та другим цього пункту.

Рiшення про негайне знищення таких документiв, справ, видань, електронних носив
шформацп приймас голова суду або особа, яка виконус його обов'язки, де вони зберiгаються, а за
вiдсутностi з ним екстреного зв'язку - вiдповiдальна за i"x зберiгання посадова особа.

Факт знищення пщтверджуеться актом про вилучення документiв i Е: пiдставою для внесения
позначки про знищення документiв в облiковi форми.

95. В актi про вилучення докуменпв робиться запис про знищення вiдповiдних документiв,
справ iз зазначенням прiзвищ, власних iмен членiв експертнот комiсП, "ix пiдписiв, дати знищення.

96. Пiсля знищення докуменпв з грифом "Для службового користування" в облiкових формах
(картках, журналах, номенклатурах справ, описах справ тривалого (понад десять рокiв) зберiгання
робиться вiдмiтка "Документи знищено. Акт вiд 20_ р. № _".

97. Телефоннi та адреснi довiдники, стенографiчнi записи з грифом "Для службового
користування", друкарський брак, виявлений пiд час друкування видань iз зазначеним грифом,
можуть знищуватися без акта про вилучення документiв, але з вiдмiткою в облiкових формах, що
засвшчустъся пiдписами не менш як трьох працiвникiв установи, якi провели таке знищення.

Забезпечення збереженостi документiв та проведения перевiрки 'ix
наявностi



98. Справи з грифом "Для службового користування" з дати Ух створення (надходження)
зберiгаються за мiсцем формування справ згiдно iз затвердженою зведеною номенклатурою справ
до моменту Ух передач! в архiвний пiдроздiл (архiв) установи.

99. Документи i справи з грифом "Для службового користування" зберiгаються у шафах,
сейфах, що розташованi у службових примiщеннях або сховищах архiву. Шафи, сейфи, службовi
примiщення, сховища архiву повиннi надiйно замикатися i опечатуватися металевими печатками.

Порядок виготовлення, ведения облiку, використання металевих печаток та порядок ведения
облiку шаф, сейфiв i ключiв вiд них визначаються головою суду або особою , на яку покладено
виконання обов'язкiв голови суду.

Зберiгання докуменпв i справ iз грифом "Для службового користування" зшйснюеться
прашвниками, як! безпосередньо отримали Ух пiд розписку, у спосiб, що унеможливлюс доступ до
них стороннiх осiб.

100. Документи з грифом "Для службового користування" можуть перебувати у працiвникiв
на виконаннi протягом строку, необхiдного для виконання завдання, за умови дотримання вимог
Ух зберiгання, визначених пунктом 98 цiеУ IнструкцiУ.

101. Передача документiв з грифом "Для службового користування" структурним пiдроздiлам
зшйснюстъся через службу дiловодства з проставленням вiдповiдноУ вiдмiтки в облiкових формах.

Порядок передач! одержаних у канцелярй суду чи працiвника суду документiв з грифом "Для
службового користування" визначаетъся шструкшею з дiловодства суду

102. Заборонясться перемццення документiв з грифом "Для службового користування" з
однiеУ справи до шшо; без повiдомлення служби дiловодства. Про всi перемпцення докуменпв
робляться вiдповiднi вiдмiтки в облiкових формах, у тому числi внутрiшнiх описах.

Вилучення справ або окремих документiв iз справ з грифом "Для службового користування"
забороняеться. В окремих випадках на пiдставi рiшення слiдчого суддi, суду архiвний пiдроздiл
(архiв) установи або служба дiловодства за письмовою вказiвкою керiвника установи зшйснюс
вилучення оригiналiв необхiдних документiв або справ. При цьому у структурному пiдроздiлi
(apxiвi) повиннi залишитися протокол про вилучення документiв з Ух засвiдченими кошями.

103. Документи з грифом "Для службового користування" не доэволяеться виносити за меж!
суду, крiм випадкiв виникнення необхiдностi в Ух узгодженi ,пiдписанi в установах, розташованi у
межах одного населеного пункту. Винесення документа з грифом "Для службового користування"
за межi установи зшйснюеться на пiдставi резолюцй голови суду або особи на яку покладено
виконання обвязкiв голови суду в якому такий документ (його проект) пiдготовлено. При цьому
документ повинен бути вкладений у конверт або упакований у такий спосiб, щоб виключити
можливiсть його прочитання.

104. Особi, вiдрядженiй до iншого населеного пункту, забороняеться мати при собi документи
з грифом "Для службового користування". У разi потреби такi документи надсилаються за
призначенням до початку вiдрядження.

105. В окремих випадках, зокрема у разi термiнового позапланового вiдрядження, голова суду
або особа на яку покладено виконання обв'язкiв голови суду, ставить на доповiднiй записцi
працiвника суду резолюцiю, згiдно з якою дас дозвiл на перевезення докуменпв з грифом "Для
службового користування" до iншого населеного пункту за умови, що такi документи
перевозяться групою у складi не менше двох працiвникiв, якi повиннi виконувати роботу з ними з
дотриманням заходiв, що унеможливлюютъ несанкцiоноване ознайомлення з текстом таких
докуменпв.

106. Стан органiзацiУ роботи з документами, що мiстять службову iнформацiю (наявнiсть та
фiзичний стан ycix документiв, взятих на облiк, справ, видань, електронних носив iнформацi'i з
грифом "Для службового користування"), не рiдше нiж один раз на рiк переырясться комклею з
питань проведения перевiрки наявностi документiв з грифом "Для службового користування"
пiсля завершения дiловодного року та формування справ.



Строк проведения перевiрки та склад кoмici'i з питань i"i проведения визначаються вiдповiдним
наказом голови суду або особи на яку покладено обов'язки голови суду.

До складу комiсiй з питань проведения перевiрки наявностi документiв з грифом "Для
службового користування" з вiдмiтками "Лiтер "М", "Лiтер "К" та "CI" залучаються лише особи,
допущенi до роботи з такими документами.

107. Перевiрка наявностi справ та видань з грифом "Для службового корисгування" в архiвах
та бiблiотеках, де эбертгастъся понад 1 ООО таких справ та видань, проводиться не рiдше нiж один
раз на п'ять рокiв.

108. Результати перевiрок, зазначених у пунктах 106 i lQ7 цic'i Iнструкцi'i, оформляються
актом за формою згiдно з J!91!дтком 13.

Прашвник, якому стало вiдомо про факт втрати документа, що мiстить службову iнформацiю,
та про можливе розголошення вiдомостей, що становлять службову iнформацiю, невiдкладно
шформус керiвника апарату суду або особу на яку покладено обов'язки , який у письмовiй формi
термiново [нформуе про такий факт голову суду або особу яка виконус його обовязки

У разi втрати документа, що мiстить службову iнформацiю, письмово повщомлясться
установi, вiд якот цей документ отримано. Про втрату документа, що мiстить службову
iнформацiю, зiбрану пiд час провадження оперативно-розшуково'i, контррозвiдувально'i дiяльностi,
дiяльностi у сферi оборони держави, або можливе розголошення такот службовот iнформацi'i
повщомлястъся також органов! СБУ iз зазначенням обставив втрати документа (розголошення
вiдомостей) та про вжитi заходи.

У разi втрати, вiдсутностi вiдомостей про мiсцезнаходження або виникнення пiдозри про
можливий доступ стороннiх осiб до iнформацi'i або документа, яким надана вiдмiтка "Лiтер "К",
засобiв криптографiчного захисту службовот iнформацi'i, технiчно'i (експлуатацiйно'i) документацй,
ключових даних невiдкладно письмово iнформусться Адмiнiстрацiя Держспецзв'язку.

109. Факти втрати документiв або розголошення вiдомостей, якi мiстять службову
iнформацiю, розсщдус комiсiя з питань роботи iз службовою iнформацiсю. Для розслiдування
окремих фактiв втрати докуменпв або розголошення вiдомостей, якi мiстять службову
iнформацiю (далi - розслiдування), за рiшенням голови суду може утворюватися спецiальна
комiсiя.

11 О. Спецiальна комiсiя мае право отримувати вiд працiвникiв установи письмовi та уснi
пояснения з питань, що с предметом розслiдування, витребувати необхiднi документи ('ix копп),
оглядати примiщення i сховища.

111. Члени кoмici'i з питань роботи iз службовою iнформацiсю та спецiально'i кoмici'i несуть
персональну вiдповiдальнiсть за повноту, всебiчнiсть i об'сктивнiсть висновкiв розслiдування,
нерозголошення iнформацi'i, яка стосуеться розслiдування.

112. За результатами розслiдування, яке тривае не довше нiж один мiсяць, складастъся акт, що
шдписустъся членами кoмicii' з питань роботи iз службовою шформашею або спецiальноi' кoмici'i
та подасгься керiвниковi установи на затвердження. За наявностi обгрунтованих пропозицiй
вiдповiдно'i кoмici'i, прийнятих на i"i засiданнi, строк проведения розслiдування може бути
продовжено за резолюшсю кертвника установи не бiльш як на один мiсяць.

Розслiдування починаетъся з дати пiдписання розпорядчого документа про його проведения та
завершуеться датою затвердження акта про результати проведения розслiдування.

113. В окремому роздiлi акта про результати проведення розслiдування зазначаються
обставини, причини та умови настання вiдповiдного випадку, рiвень заподiяно'i шкоди або
негативного впливу на дiяльнiсть установ, а також наводиться перелiк втрачених документiв.

114. Вiдмiтка про втрату документiв вноситься службою дiловодства до реестрашйних та
облiкових форм iз зазначенням ресстрашйних даних акта про результати проведения
розслiдування.



115. Довiдка про причини вiдсутностi втрачених документiв, пiдписана керiвником
вiдповiдного структурного пiдроздiлу, передасться до архiвного пiдроздiлу установи для
включения i"i до справи.


