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НАКАЗ

02.01.2018                                                                                                 №6
Про призначення відповідальних

осіб 

З метою забезпечення виконання 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 19.10.2016 № 736

НАКАЗУЮ:

1. Призначити Пилипенко Н.М., секретаря-друкарку, відповідальною за ведення обліку, зберігання та використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв, що містять службову інформацію і яким надається гриф обмеження доступу «Для службового користування».

2. Затвердити список посадових осіб, допущених до роботи з документами з грифом «Для службового користування» та іншими матеріальними носіями, що містять службову інформацію  (згідно додатку).

3. Пилипенко Н.М., відповідальній за ведення обліку, зберігання та використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв, що містять службову інформацію:

3.1. Забезпечити ведення обліку, зберігання та використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв, що містять службову інформацію, згідно з 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 19.10.2016 № 736 (далі Інструкція);

3.2. Ознайомити посадових осіб, допущених до роботи з документами з грифом «Для службового користування» та іншими матеріальними носіями, що містять службову інформацію, з Інструкцією під розпис.

4. У своїй діяльності посадовим особам, допущеним до роботи з документами з грифом «Для службового користування», керуватись вимогами Інструкції.

5. Визначити місце зберігання документів з грифом «Для службового користування» в кабінеті директора гімназії в сейфі.

6. Визначити місце зберігання документів з грифом «Для службового користування» з Літерою «М» в кабінеті директора гімназії в сейфі. 

7. Заступнику директора з навчально-виховної роботи  Березіній І.В. внести відповідні зміни до посадових інструкцій осіб, яким надано допуск до роботи з документами, що мають гриф обмеження доступу «Для службового користування».

8. Лаборанту гімназії Самотою Є.В. розмістити даний наказ на офіційному сайті гімназії.

У день підписання наказу
9. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор Харківської гімназії №12 



Л.А. Калмичкова 

Калмичкова Л.А.
Додаток до наказу

Харківської гімназії №12
Харківської міської ради  
Харківської області


від _______2018 №____

Список

посадових осіб, допущених до роботи з документами

з грифом «Для службового користування» та іншими матеріальними носіями,

що містять службову інформацію

	№ з/п
	Прізвище, ім’я та по-батькові
	Посада
	Службовий телефон
	Знаходження робочого місця

	1.
	Березіна 
Ірина 

Володимирівна 
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	725-13-71
	Харківська гімназія №12

	2.
	Колесник

Ольга

Богданівна
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	725-13-71
	Харківська гімназія №12

	3.
	Оленіч 

Оксана 

Зіновіївна 


	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	725-13-71
	Харківська гімназія №12

	4.
	Слінько 

Людмила 

Анатоліївна 
	Заступник директора з навчально-виховної роботи
	725-13-71
	Харківська гімназія №12

	5.
	Пилипенко 

Наталія 

Михайлівна 
	Секретар-друкарка
	725-13-70
	Харківська гімназія №12


Директор  Харківської гімназії №12 



Л.А. Калмичкова
Список
посадових осіб, допущених до роботи з документами з грифом «Для службового користування» та іншими матеріальними носіями, що містять службову інформацію, ознайомлених з вимогами 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 19.10.2016 № 736:

	№ з/п
	Прізвище, м.’я та по-батькові
	Дата ознайомлення
	Підпис особи про ознайомлення
	Примітка

	1.
	Березіна Ірина Володимирівна 
	
	
	

	2.
	Колесник Ольга

Богданівна
	
	
	

	3.
	Оленіч Оксана 

Зіновіївна 
	
	
	

	4.
	Слінько Людмила 

Анатоліївна 
	
	
	

	5.
	Пилипенко Наталія 

Михайлівна 
	
	
	


