
 

 
ГОЛОВА ДОВГИНЦІВСЬКОЇ РАЙОННОЇ В МІСТІ РАДИ 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

16.05.2017 м. Кривий Ріг № 98-р 

 

 

┌Про затвердження Порядку обліку┐ 

та  використання  у виконкомі ра- 

йонної  в місті ради  сейфів, мета- 

левих  шаф,  у  яких  зберігаються  

документи  т а інші  матеріальні  

носії     інформації,   що   містять  

службову  інформацію, та ключів  

від них 

 
 

З метою належного зберігання документів з грифом «Для службового ко-

ристування у виконкомі районної в місті ради; керуючись Законом України 

«Про місцеве самоврядування в Україні», Постановою Кабінету Міністрів 

України від 19  жовтня 2016 року № 736 «Про затвердження Типової інструкції 

про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів 

та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», 

рішенням виконкому районної в місті ради від 15.02.2017 № 30 «Про зат-

вердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання й 

знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять слу-

жбову інформацію, у виконкомі Довгинцівської районної в місті ради», рішен-

ням Криворізької міської ради від 31.03.2016 № 381 «Про обсяг і межі повно-

важень районних у місті рад та їх виконавчих органів»; на виконання розпо-

рядження Криворізького міського голови від 26.04.2017 № 86-р «Про зат-       

вердження Порядку обліку та використання у виконкомі міської ради сейфів, 

металевих шаф, у яких зберігаються документи та інші матеріальні носії інфор-

мації, що містять службову інформацію, та ключів від них»: 
 
 

1. Затвердити Порядок обліку та використання у виконкомі районної в     

місті ради сейфів, металевих шаф, у яких зберігаються документи та інші мате-

ріальні носії інформації, що містять службову інформацію, та ключів від них 

(додається).  
 
 

 2. Керівникам структурних підрозділів, головним спеціалістам галузевих 

напрямків виконкому районної в місті ради забезпечити безумовне дотримання 

вимог Порядку, здійснювати контроль за зберіганням документів та інших     

матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію. 
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 3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого спра-

вами виконкому районної в місті ради Гижка О.О., координацію роботи – на за-

відувача загального відділу виконкому районної в місті ради (Солодовнік О.В.). 

 

 

 

Голова районної в місті ради                                                      І.Ратінов 
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  Додаток 

до розпорядження голови 

районної в місті ради 

  від 16.05.2017  № 98-р 

 

 

ПОРЯДОК 

обліку та використання у виконкомі районної в місті ради 

сейфів, металевих шаф, у яких зберігаються документи та інші 

матеріальні носії інформації, що містять службову інформацію, 

та ключів від них 

 

1. Документи та інші матеріальні носії інформації, що містять службову 

інформацію (надалі – документи та носії інформації), мають зберігатися в    

службових приміщеннях виконкому районної в місті ради, що надійно замика-

ються. 

2. Для постійного або тимчасового (протягом робочого дня) зберігання 

документів та носіїв інформації, службові приміщення виконкому районної в 

місті ради забезпечуються необхідною кількістю сейфів, металевих шаф. 

3. Сейфи, металеві шафи, у яких постійно чи тимчасово зберігаються    

документи та носії інформації, а також ключі від них, обліковуються в журналі 

обліку сейфів, металевих шаф для зберігання документів та інших матеріальних 

носіїв інформації, що містять службову інформацію, та ключів від них, який   

ведеться та зберігається у загальному відділі виконкому районної в місті ради 

(додаток 1). 

4. На зовнішній частині сейфа, металевої шафи наклеюється табличка з 

текстом такого змісту: 

«Сейф № ______(відповідно до порядкового номеру в журналі). 

Відповідальний _______(ініціали, прізвище). 

Опечатується печаткою № ______ (номер особистої печатки відповідаль-

ного за сховище працівника).» 

5. Документи з грифом «Для службового користування» зберігаються 

окремо від документів, що не містять службову інформацію. Разом з докумен-

тами зберігається опис справ, документів, інших матеріальних носіїв, що міс-

тять службову інформацію. 

6. Сейф, металева шафа закриваються ключем та опечатуються через спе-

ціальний пристрій особистою металевою печаткою відповідального працівника, 

який несе персональну відповідальність за вміст сейфу та збереження ключа. 

Дублікат ключа зберігається в опечатаному пеналі або в тубусі для ключів. 

7. Відповідальна особа за користування сейфом, металевою шафою, а    

також особа, яка виконує обов’язки на період її відсутності, призначаються    

розпорядженням голови районної в місті ради. У разі відсутності цих осіб – 
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призначається тимчасово відповідальна особа за роботу з документами та збе-

реження ключа. 

8. На період відсутності працівника, відповідального за користування 

сейфом, металевою шафою, справи, документи, ключ від сейфа, металевої    

шафи, металева печатка передаються призначеній особі, при цьому складається 

акт приймання – передачі (додаток 2). 

9. Відповідальна особа здає за актом до загального відділу дублікат     

ключа в опечатаному пеналі або тубусі для зберігання. 

10. Категорично забороняється передавати ключі від закріплених сейфів, 

металевих шаф іншому працівнику, виготовляти їх дублікати. 

11. Про втрату ключів від сейфа, металевої шафи відповідальний праців-

ник зобов’язаний терміново повідомляти керівника структурного підрозділу, 

керуючого справами виконкому районної в місті ради й одночасно надати      

пояснення за фактом втрати.  

12. У разі непередбаченого випадку, якщо ключ залишається у відпові-

дальної особи, а передати його за актом немає можливості, з метою доступу до 

сейфу, металевої шафи за участю голови та двох членів комісії з питань роботи 

зі службовою інформацією розкривається тубус з дублікатом ключа, при цьому 

звіряються відповідність номерів відбитків металевої печатки на тубусі й сейфі, 

та відмикається сейф. Складається акт про відкриття сейфу, наявність справ, 

документів у ньому, звіряється вміст з описом справ. 

 

 

 

Керуючий справами виконкому              О.Гижко 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


