Про затвердження переліку документів, 
що містять  службову інформацію 
у виконавчих органах Дніпровської
районної у м. Херсоні ради  

З метою забезпечення виконання вимог законів України «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», згідно з Указом Президента України від 05.05.2011 р. № 547 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», виконавчий комітет районної у місті ради 
В И Р І Ш И В:

1. Визначити, що:

1.1 До службової інформації належить інформація, що міститься в документах виконавчих органів районної у місті ради, які становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню або прийняттю рішень.
         1.2. Документам, що містять інформацію, яка становить службову інформацію, присвоюється гриф "Для службового користування". Доступ до таких документів надається відповідно до частини другої статті 6 Закону України "Про доступ до публічної інформації".
2.Затвердити перелік документів, що містять відомості, які становлять службову інформацію у виконавчих органах Дніпровської районної у м. Херсоні ради , згідно з додатком  (далі - Перелік);
3. Затвердити Інструкцію про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію (додаток 2). 
4. Виконавчим органам Дніпровської районної у м. Херсоні ради та їх структурним підрозділам забезпечити впорядкування  роботи з документами, які містять відомості, що становлять службову інформацію та визначені Переліком.

5. Відділу організаційної, інформаційно-аналітичної роботи та програмного забезпечення (Шило Ю.О.) оприлюднити зміст даного рішення шляхом розміщення на офіційному веб-сайті виконавчого комітету районної у місті ради.
6. Контроль за виконанням  даного рішення  покласти на   заступника голови районної ради Роменського І.П.                           .
 Голова районної ради






           А.П.Толокнов 
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого комітету

районної у місті ради 

від «10»лютого 2012 № 1 


ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ, 
 що містять відомості, які становлять службову інформацію
 і яким надається гриф «Для службового користування»

1. Критерії віднесення інформації до службової

Інформація, що включається до переліку службової інформації у сфері діяльності районної у місті ради та її виконавчих органів і якій надається гриф «Для службового користування», повинна відповідати таким вимогам:

- створюватися або перебувати у володінні, користуванні чи розпорядженні районної у місті ради та її виконавчих органів;

- використовуватися з метою забезпечення національних інтересів держави та інтересів територіальної громади району;

-  не належати до конфіденційної інформації та до державної таємниці;
Внаслідок розголошення або поширення такої інформації можливе:

-  порушення конституційних прав і свобод людини та громадянина;

- настання негативних наслідків у економічній, соціальній, гуманітарній, екологічній, інформаційній сферах;  
-  нанесення шкоди інтересам територіальної громади району;

-  створення перешкод у роботі виконавчих органів районної у місті ради.
2. Перелік документів, що  містять відомості, які становлять службову інформацію і яким надається гриф «Для службового користування» у виконавчих органах районної у місті ради:
  2.1. Управління праці та соціального захисту населення:

- внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділів,  доручення, протоколи апаратних нарад, засідань  тощо);

- документи, що містять персональні дані осіб пільгових категорій, одержувачів усіх видів державної соціальної допомоги та  субсидій на оплату житлово-комунальних послуг;

- журнали реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції управління;

- журнал реєстрації наказів начальника управління;

- журнали особистого прийому громадян начальником управління, реєстрації звернень громадян та надання відповідей заявникам, документи та матеріали по розгляду звернень;
- листування з органами влади, підприємствами, установами, організаціями за напрямками діяльності управління;
- документи бухгалтерського обліку та звітності, особові рахунки по нарахуванню заробітної плати  працівників управління.
2.2. Служба у справах дітей:
- внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

- протоколи засідань та матеріали, надані на розгляд комісії з питань захисту прав дитини;

-  документи та матеріали, пов’язані з процесом прийняття рішень виконавчого комітету з питань опіки та піклування, захисту майнових та особистих немайнових прав дитини;

- документи та матеріали, пов’язані з процесом усиновлення дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування та подальшим наглядом за умовами їх утримання; 
-  особові справи дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дітей, які проживають у сім’ях, що опинилися у складних життєвих обставинах.

- узагальнені відомості комп’ютерного обліку електронних даних, сформованих у межах державної комп’ютерної системи ЄІАС“Діти”;
- документи, що містять персональні дані дітей-сиріт, дітей, позбавлених батьківського піклування, дитячих будинків сімейного типу та прийомних сімей;

- документи, що надійшли з правоохоронних органів та органів правосуддя       (подання, повідомлення, позовні заяви, клопотання, рішення, ухвали суду та інші); 
2.3.Відділ з загальних питань та кадрової роботи:

- внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву, доручення, протоколи апаратних нарад, засідань  тощо);
- журнали реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції виконавчих органів районної у місті ради;
- журнали реєстрації рішень виконавчого комітету;

- журнали реєстрації розпоряджень голови районної у місті ради;

- листування з органами влади, підприємствами, установами, організаціями за напрямками діяльності районної у місті ради та її виконавчих органів;
- документи, які надходять до виконавчих органів районної у місті ради від підприємств, установ, організацій, які їх видали як службові;
- журнал реєстрації розпоряджень голови районної у місті ради з кадрових питань;

-   розпорядження голови районної у місті ради з кадрових питань;

-   особові справи та трудові книжки посадових осіб та працівників виконавчих органів районної у місті ради;

-   протоколи засідань конкурсної комісії;

- матеріали та протоколи засідань атестаційної комісії, щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них обов’язків і завдань;
-   картки особистого прийому громадян керівництвом районної у місті ради, журнал реєстрації звернень громадян та надання відповідей заявникам, документи та матеріали , що є додатками до розгляду звернень;

-   журнал обліку телефонограм та факсограм з вищестоящих органів влади.
2.4. Відділ бухгалтерського обліку та звітності:

-  внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

- бюджетні запити головних розпорядників коштів;

- документи ( доповідні записки, інформації) підготовлені та надані вищим за рівнем установам з питань виконання бюджету району у місті;

- листування з органами державного управління з питань бюджету;

- документи (розрахунки, довідки, листування) по складанню проекту бюджету району у місті та його виконання;

- документи (довідки, акти, доповідні записки) комплексних перевірок виконання бюджету;
- особові рахунки по нарахуванню заробітної плати  працівників виконавчих органів районної у місті ради;
-  документи, що містять службову інформацію підприємств, установ, організацій (договори, розрахунки, листування) за договорами оренди, постачання, підряду;
- відомості з інвентаризації основних засобів та малооборотних активів.
2.5.   Відділ економічного розвитку, планування та обліку:

- внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

- статистичні звіти у галузі промисловості  та сільського господарства;
- зведений план агропромислового комплексу району;

- журнали реєстрації вхідної інформації;

- аналітичні матеріали галузей промисловості  та сільського господарства;
- документи, що містять інформацію з питань землекористування;
- листування з органами влади, підприємствами, установами, організаціями за напрямками роботи відділу;
- журнал реєстрації та матеріали погоджень режимів роботи об’єктів сфери обслуговування;

- довідкова картотека погоджених режимів роботи об’єктів сфери обслуговування.

2.6. Відділ організаційної, інформаційно-аналітичної роботи та програмного забезпечення:

- внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

- журнали реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції районної у місті ради;

- депутатські звернення, матеріали та протоколи постійних комісій районної у місті ради;

- журнали реєстрації запитів публічної інформації та відповідей на запити;

- документи, що надійшли з правоохоронних органів та органів правосуддя        ( протоколи, позовні заяви, клопотання, копії рішень, ухвал суду та інші);

- документи з організації програмного забезпечення роботи виконавчих органів районної у місті ради, технічного захисту інформації, паролі доступу до інформації на комп’ютерах, електронної пошти та до офіційного веб-сайту в мережі Інтернет. 
2.7. Відділ ведення Державного реєстру виборців: 
 - внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

- журнал реєстрації наказів начальника відділу;

- журнали реєстрації вхідної та вихідної кореспонденції відділу;

- листування з організаціями та установами з питань функціонування Державного реєстру виборців, внесення відповідних змін та відомостей до нього.
2.8. Відділ з питань індивідуального будівництва та благоустрою:

- внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

-матеріали та протоколи нарад з керівниками житлово-комунальних підприємств;

- документи, що містять інформацію щодо технічного стану відомчого житла та стану благоустрою на території району;

- документи та матеріали, пов’язані з процесом прийняття рішень виконавчого комітету з питань індивідуального будівництва;

- журнал видачі свідоцтв про право власності на домоволодіння.
2.9. Відділ з питань діяльності органів самоорганізації населення, товариств співвласників житлових  будинків та адміністративної роботи:

-  внутрівідомчі документи (плани, доповіді, доповідні записки, довідки, звіти та аналітичні дані з питань діяльності відділу, що подаються керівництву);

-  списки керівного складу об’єднань співвласників житлових  будинків;
-  протоколи та матеріали нарад з головами органів самоорганізації населення та об’єднань співвласників багатоквартирних будинків;

-  довідки, звіти, інша інформація з питань діяльності органів самоорганізації населення;

- протоколи про адміністративні правопорушення, протоколи засідань, постанови адміністративної комісії;
- журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення та матеріали (пояснення, фотографії, інші докази) до протоколів, документи з питань контролю виплати штрафів.
Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету
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