ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації
14.12.2021  № 812
  
ПОЛОЖЕННЯ
про Комісію з питань проведення перевірки наявності документів 

«Для службового користування» «Літер «М» 

відділу з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи
Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації

 
1. Це Положення визначає процедуру утворення Комісії з питань проведення перевірки наявності документів «Для службового користування» «Літер «М» відділу з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи Слов’янської міської ВЦА (далі - Комісія), організації її діяльності. До складу Комісії, залучаються лише особи, допущені до роботи з такими документами.

2. Комісія є постійно діючим органом. 

3. У своїй діяльності Комісія керується Конституцією і законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами Міністерства юстиції України та іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням про Комісію.

4. Комісія складається з голови, заступника голови, секретаря та членів комісії.  Склад Комісії затверджується розпорядженням керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецькій області.

 
5. Голова Комісії організовує її роботу і відповідає за виконання покладених на Комісію завдань. У разі відсутності голови Комісії його обов’язки виконує заступник.

6. Секретар Комісії за рішенням голови забезпечує проведення перевірок, складає Акт за результатами перевірки (далі - Акт) наявності та фізичного стану документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» «Літер «М». У разі відсутності секретаря комісії його обов’язки виконує один з членів комісії, що обирається за поданням голови (заступника) комісії.

7. Завданнями Комісії є організація та проведення перевірки наявності та фізичного стану документів, справ, видань, електронних носіїв інформації з грифом «Для службового користування» «Літер «М», які утворилися в діловодстві відділу з питань цивільного захисту, мобілізаційної та оборонної роботи Слов’янської міської ВЦА.

8. Комісія проводить перевірку не рідше ніж один раз на рік, після завершення діловодного року та формування справ з грифом «Для службового користування» «Літер «М».
9. Комісія при складанні Акту перевіряє:


- стан організації роботи з документами, що містять службову інформацію;


- фактичну наявність справ та видань відповідно до номенклатури, журналів реєстрації;


- наявність документів, справ та видань не внесених до реєстраційних документів;


- фізичний стан документів, справ, видань, електронних носіїв інформації та стан організації роботи з ними.

10. Акт підписується членами Комісії та затверджуються керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецькій області.

Начальник відділу  з  питань цивільного  

захисту, мобілізаційної та  оборонної  роботи 

Слов’янської міської ВЦА
                                        

 Сергій НІКУЛЕСКО

