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ЛИСТ-ДОРУЧЕННЯ
народного депутата України про надання доступу до створення/ опрацювання документів, що містять службову інформацію (зразок)


Керівнику Апарату
Верховної Ради України
___________________


Прошу Вас забезпечити надання доступу до створення/опрацювання документів, що містять службову інформацію, моєму помічнику-консультанту, який працює за строковим трудовим договором на постійній основі,

______________________________________________________________________________________ .
(прізвище, ім’я, по батькові)
Доручаю зазначеному помічнику-консультанту також ознайомлюватися та отримувати документи з грифом ДСК, що надійшли до Апарату Верховної Ради України та адресовані мені як народному депутату України.
Помічник-консультант ознайомлений з порядком роботи з документами, що містять службову інформацію, та з вимогою щодо недопущення розголошення службової інформації.


	Народний депутат України
	_____________
(підпис)

	_____________________________
(ініціал та прізвище)









Додаток 16
ЖУРНАЛ
обліку вхідних документів з грифом ДСК


	Дата надходження, реєстр. № вхідного документа
	Дата, реєстр. № вихідного документа
	Автор 
документа 
	Назва виду документа, його заголовок або короткий зміст
	Кількість
аркушів
	Кількість та номери примірників
	Резолюція або відповідальний виконавець
	Відмітка про тиражування (кількість примірників, кому вручено (надіслано)
	Відмітка про взяття на контроль документа та строк його виконання
	Дата і підпис
	Реєстраційний індекс справи, до якої підшито документ
	Відмітка про знищення документа

	
	
	
	
	документа
	додатка
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	отримання
	повернення
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14






Додаток 17

ЖУРНАЛ
обліку електронних носіїв інформації, на які планується записувати службову інформацію
	Порядковий №
	Обліковий №
	Дата взяття на облік
	Вид електронного носія, серійний №
	Відмітка про видачу
	Відмітка про повернення
	Відмітка про відправлення електронного носія (дата та реєстр. № супровідного листа)
	Відмітка про знищення електронного носія (дата та реєстр. № акта)
	Примітка


	
	
	
	
	структурний підрозділ
	прізвище, ініціали виконавця
	дата отримання носія, підпис виконавця
	прізвище, ініціали працівника структурного підрозділу з документального забезпечення
	дата і підпис працівника структурного підрозділу з документального забезпечення
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12




	



Додаток 18

ЛИСТ ОЗНАЙОМЛЕННЯ
з ______________________________________________ 
(назва та реквізити документа з грифом ДСК)


	Посада
	
Ініціал власного імені і прізвище

	
Особистий підпис
	Дата ознайомлення


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	







Додаток 19

ЗОБОВ’ЯЗАННЯ
щодо нерозголошення службової інформації

Я,_______________________________________________________________________ (прізвище, ім’я, по батькові), місце роботи, посада
_________________________________________________________________________,
ЗОБОВ’ЯЗУЮСЯ: 
1) не розголошувати відомості, що стануть мені відомі у зв’язку з участю в роботі органу Верховної Ради України або в будь-який інший спосіб, що становлять службову інформацію та можуть міститися в документах та на матеріальних носіях інформації Апарату Верховної Ради України, відомості, які належать до інформації з обмеженим доступом, а також відомості, які не містять ознак публічної інформації; 
2) не передавати третім особам документи, матеріальні носії інформації, що містять відомості, зазначені в пункті 1 цього зобов’язання;
3) не розкривати публічно третім особам відомості, зазначені в пункті 1 цього зобов’язання; 
4) чітко дотримуватися рекомендацій керівника органу Верховної Ради України щодо мого перебування у приміщеннях Апарату Верховної Ради України та щодо забезпечення збереження відомостей, зазначених у пункті 1 цього зобов’язання; 
5) не використовувати відомості, зазначені в пункті 1 цього зобов’язання, для зайняття будь-якою діяльністю, що може завдати шкоди Верховній Раді України.


	_____________________
(прізвище та ініціали)

	_____________
(підпис)

	_____________________
(дата)







Додаток 20

РОЗРАХУНОК РОЗСИЛАННЯ
документа з грифом ДСК
вих. № …   від ………. року

	№ примірника
	Назва державного органу, організації чи установи
	Адреса

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Всього            примірників.



Виконавець                                                        дата                                                   підпис 






Додаток 21
ЖУРНАЛ
обліку вихідних та внутрішніх документів з грифом ДСК 

	Дата, реєстр. № документа
	Вид документа, короткий зміст
	Найменування структурного підрозділу, прізвище та ініціали виконавця
	Підстава віднесення інформації до службової інформації (позиція Переліку відомостей)
	Підготовлено
	Відправлено
	Реєстр. № справи, до якої підшито документ
	№ реєстру або дата отримання документа і підпис виконавця 
	Відмітка про знищення документа
	Примітка

	
	
	
	
	кількість примірників, їх номери
	кількість аркушів у кожному примірнику
	найменування структурного підрозділу
	№ примірника
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12









Додаток 22

ЖУРНАЛ
видавання документів з грифом ДСК з архівосховища


	Порядковий №
	Назва справи або видання
	№ справи, номери примірників видань та кількість сторінок
	Підрозділ, прізвище та ініціали отримувача
	Підпис і дата
	Примітка

	
	
	
	
	отримання
	повернення
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7






	



Додаток 23

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник Апарату Верховної Ради України
_________   _________________________
      (підпис)                  (ініціал та прізвище)
___ ____________ 20___ р.




АКТ
про нестачу документів (справ) з грифом ДСК

№ _______                                                                      від ___ _________ 20__ р. 

У результаті ______________________________________________________________
встановлено відсутність справ (документів) з грифом ДСК, що внесені до номенклатури. Заходи щодо їх розшуку позитивних результатів не дали, у зв’язку з цим вважаємо за доцільне зняти з обліку такі документи (справи):

	Порядковий №
	№ справи за номенклатурою (або номери аркушів документа)
	Заголовок справи (документа)
	Дата справи (документа)
	Кількість аркушів у справі (документі)
	Можливі причини відсутності справи (документа)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Разом ___ справ, ___ документів.

Зміст невиявлених справ (документів) може бути частково відтворений за такими справами (документами): 
_____________________________________________________________________________ .
                                                (номери справ, аркушів, їх заголовки)

	Керівник структурного
підрозділу з документального
забезпечення

	_____________
(підпис)
	_________________________
(ініціал та прізвище)

	Керівник архівного підрозділу
	_____________
(підпис)
	_________________________
(ініціал та прізвище)






Додаток 24

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник Апарату Верховної Ради України
_________   _________________________
      (підпис)                  (ініціал та прізвище)
___ ____________ 20___ р.



АКТ
про знищення документів з грифом ДСК

№ _______                                                                      від ___ _________ 20__ р. 

За результатами експертизи цінності, проведеної Комісією з питань роботи із службовою інформацією у Верховній Раді України, її органах та Апараті у складі: 
______________________________________________________________________________
           (найменування посади, прізвище та ініціали голови Комісії та її членів)
_______________________________________________________________________________
(протокол засідання Комісії з питань роботи із службовою інформацією № __ від ___ _________ 20__ р.) відібрано для знищення як такі, що не мають культурної цінності та втратили практичне значення, такі документи, справи, видання, електронні носії інформації з грифом ДСК:

	Порядковий №
	Заголовок справи або груповий заголовок справ
	Дата справи або останні дати справ
	Номери описів за рік (роки)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справ (тому, частини) і номери статей за переліком
	Робоча позначка

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Разом ___ документів за _________ роки.


	Голова Комісії
	_____________
(підпис)
	_________________________
(ініціал та прізвище)

	Члени Комісії:
	
	

	
	_____________
(підпис)
	_________________________
(ініціал та прізвище)





Додаток 25
	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Керівник Апарату Верховної Ради України
_________   _________________________
      (підпис)                  (ініціал та прізвище)
___ ____________ 20___ р.



АКТ
про результати перевірки наявності та фізичного стану документів, справ, видань, інших носіїв інформації з грифом ДСК та організації роботи з ними
№ _______                                                                      від ___ _________ 20__ р. 

На підставі _____________________________________________________________
(назва розпорядчого документа)
від ___ ________20__ р. № ____ Комісією у складі: 
______________________________________________________________________________
                                (посада, прізвище та ініціали голови Комісії та її членів)
_______________________________________________________________________________
з ___ _________20__ р. по ___ _________20__ р. проведено перевірку наявності та фізичного стану документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом "Для службового користування" та організації роботи з ними.

У результаті проведення перевірки встановлено:
1. Усього за описами (номенклатурами справ, журналами реєстрації) ____________________________________________________________________________.
(кількість документів, справ, видань, електронних носіїв інформації)
З них:
наявні_________________________________________________________________
                                              (реєстраційні індекси документів, номери справ, видань)
відсутні _______________________________________________________________.

2. Виявлені документи, справи, видання, електронні носії інформації, не внесені до описів (номенклатур справ, журналів реєстрації), _____________________________.

3. Характеристика фізичного стану документів, справ, видань, електронних носіїв інформаціїта стану організації роботи з ними ____________________________________
____________________________________________________________________________
	Голова Комісії
	_____________
(підпис)
	_________________________
(ініціал та прізвище)

	Члени Комісії:
	
	

	
	_____________
(підпис)
	_________________________
(ініціал та прізвище)




