Положення про документообіг

1. Загальні положення

  Положення визначає порядок ведення загального діловодства. Його вимоги поширюються на всю службову документацію, в тому числі створювану за допомогою персональних комп'ютерів (ПК). Комп'ютерні автоматизовані  технології обробки документованої інформації повинні відповідати вимогам державних стандартів та цього Положення.
 Відповідальність за організацію діловодства в спілки несе керівник підприємства. Ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів та цього Положення покладається на ________________________( вказати посаду працівника), який є працівником відповідальним за ведення діловодства  на підприємстві.


       Загальне керівництво роботою здійснюється керівником, який зобов'язаний:

· вживати необхідних заходів до скорочення службового листування;

· не допускати вимагання від підрозділів та членів підприємства відомостей, звітів, зведень та інших не передбачених нормативно-правовими актами документів, якщо це не викликано об'єктивною необхідністю;

· забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства в спілці;

· всебічно сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації процесів діловодства;

· забезпечувати організацію навчання працівників для підвищення кваліфікації.

У випадку звільнення працівника, а також на час його відпустки, відрядження чи тривалої відсутності з інших причин, усі неоформлені службові документи за вказівкою керівника передаються особі, що його заступає, з відміткою в рєєстраційно-контрольних довідниках.
Порядок обігу, обліку, зберігання і використання на підприємстві документів та іншої інформації в паперовому та електронному вигляді.
2. Порядок обігу та обліку документів
· Приймання документів.

2.1.1. Всі документи, що надходять на підприємство, у тому числі створені за допомогою ПК приймаються централізовано відповідною особою. 
2.1.2. Відповідна особа розкриває всі конверти, за винятком тих, що мають напис “особисто”. 
У разі пошкодження конверта робиться відмітка у поштовому реєстрі.
Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа, або коли у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам на конверті. 
2.1.3. Неправильно оформлені (не підписані, незасвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертаються відправнику або пересилаються адресатові. 
2.1.4. Усі пропозиції, заяви і скарги громадян, що надійшли, повинні прийматися централізовано та реєструватися в день їх надходження в журналах. Конверти зберігаються разом з пропозицією, заявою, скаргою. Облік особистого прийому громадян ведеться на картках, у журналах або за допомогою електронно-обчислювальної техніки.
2.2. Попередній розгляд документів. 
2.2.1. Всі документи, що надійшли на підприємство, підлягають обов'язковому попередньому розгляду. Попередній розгляд документів здійснюється відповідною особою згідно розподілом обов'язків між працівниками.
2.2.2. Метою попереднього розгляду документів є розподілення їх на такі, що потребують обов'язкового розгляду керівництвом спілки або виконавцями відповідно до функціональних обов'язків, визначення необхідності реєстрації документів, а також встановлення термінів виконання документів, які передаються підрозділам чи безпосереднім виконавцям.
2.2.3. Попередній розгляд документів повинен здійснюватись у день отримання або в перший робочий день у разі надходження їх у неробочий час.
2.2.4. Під час попереднього розгляду документів слід керуватися положеннями про спостережну раду, ревізійну комісію, правління та кредитний комітет, посадовими інструкціями, схемами проходження документів. 
2.3. Реєстрація документів 
2.3.1. Реєстрація документа – це фіксування факту створення або надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення – реєстраційного індексу з подальшим записом у реєстраційних формах необхідних відомостей про документ.
Реєстрація документів провадиться з метою забезпеченнях нього обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням наявної в документах інформації.
2.3.2. Як правило, реєстрація документів повинна здійснюватися централізовано. 
2.3.3. Реєстрації підлягають документи, що потребують обліку, виконання і використання з довідковою метою (розпорядчі, планові, звітні, обліково-статистичні, бухгалтерські, фінансові тощо), як ті, що створюються і використовуються в підприємстві, так і ті, що надходять від інших установ і громадян. Реєстрації підлягають як традиційні машинописні (рукописні) документи, так і створені за допомогою ПК. 
2.3.4.Основним принципом реєстрації документів є однократність. Кожний документ реєструється лише один раз: вхідні – у день надходження або не пізніше наступного дня, якщо документ надійшов у неробочий час, створювані – у день підписання або затвердження. У разі передачі зареєстрованого документа з одного підрозділу спілки в інший він повторно не реєструється. 
2.3.5.Під час реєстрації документа надається умовне позначення – реєстраційний індекс, який складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, і доповнюється індексами за номенклатурою справ, питання діяльності, кореспондентами тощо. 
2.3.6. Для реєстрації всіх документів застосовується єдина журнальна форма реєстрації. 

3. Порядок зберігання та використання документів.
3.1. Оперативне зберігання документів.
3.1.1. Документи з часу створення (надходження) і до передачі їх в архів підприємства зберігаються за місцем їх формування в справах.
З метою підвищення оперативності пошуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою. 
3.1.2. З метою забезпечення збереженості документів справи повинні перебувати у робочих кімнатах або спеціально відведених для цієї мети приміщеннях, у шафах і столах, що зачиняються. 
3.1.3. Магнітні стрічки з фонограмами засідань колегіального органу зберігаються у відповідального. На стрічці і коробці робиться відмітка про дату засідання і час запису. Секретар колегіального органу несе відповідальність за їх збереженість.
3.1.4. Документи, створені за допомогою ПК, зберігаються на загальних підставах. 
3.1.5. Видача справ у тимчасове користування стороннім особам та установам здійснюється з дозволу керівника підприємства. На видану справу заводиться картка замінник справи, у якій зазначається підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому справа видана, дата її повернення. Передбачаються графи для підписів про одержання і прийняття справи.
3.1.6. Вилучення документа із справи постійного зберігання забороняється. У виняткових випадках вилучення документа допускається з дозволу керівника з обов 'язковим залишенням у справі завіреної копії документа.
3.2. Підготовка справ до зберігання та використання.
3.2.1. Закінчені діловодством справи постійного і тривалого (понад 10 років) періодів зберігання повинні здаватися в архів для наступного зберігання та використання. Справи тимчасового зберігання (до 10 років включно) можуть передаватися в архів за погодженням з керівником. 
3.2.2. Підготовка документів до передачі в архів включає:

· експертизу цінності документів;

· оформлення справ;

· складання описів справ;

· передачу справ до архіву і забеспечення схоронноті документів.

3.2.3. Експертиза цінності документів полягає у визначенні їх цінності з метою встановлення термінів зберігання документів і відбору їх на державне зберігання.
3.2.4. Організації та проведення експертизи цінності документів в спілці здійснюється правлінням спілки. 
3.2.5. Експертиза цінності документів проводиться на підставі номенклатур справ і переліків (типових, відомчих) документів із зазначенням термінів зберігання. За результатами експертизи цінності документів складаються описи документів постійного і тривалого термінів зберігання та акт про виділення для знищення документів, що не підлягають зберіганню.
3.2.6. Виділення документів для знищення і складання про це акту провадиться після підготовки описів справ постійного і тривалого зберігання за цей же період; актив про виділення документів для знищення, що не підлягають зберіганню, розглядаються на засіданнях ЕК одночасно з описами справ. 
3.2.7. Документи спілки групуються у справі після закінчення діловодного року. 
Справи постійного і тривалого строків зберігання підлягають такому оформленню:
Підшивання в обкладинку з твердого картону, нумерація аркушів у справі; складання підсумкового напису; складання (у разі потреби) внутрішнього опису документів; оформлення обкладинки справи. 
3.2.8. Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не підшиваються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться. 
3.2.9. Окремі групи справ постійного терміну зберігання, найменування яких не повністю розкривають зміст (справи з постановами, розпорядженнями, наказами, рішеннями тощо), повинні мати внутрішній опис документів у справі. Опис розміщується на початку справи і містить зазначення індексів документів у справі, їх короткий зміст, дату і номери аркушів у справі.
3.2.10. Обкладинка справ постійного і тривалого зберігання оформляється за встановленою формою. 
3.2.11. Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ постійного і тривалого строків зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, у разі потреби до заголовку справи вносяться додаткові відомості (проставляються номери наказів, протоколів, види і форми звітності тощо). 
3.2.12. Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і закінчення справи; у справі, що має документи датовані раніше, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис: “є документи за ..... роки”. 
3.2.13. На обкладинках справ, що складаються з кількох томів (частин), проставляються дати першого і останнього документів кожного тому (частини).У разі зазначення точної календарної дати вказується число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, назва місяця пишеться словом. 
3.2.14. На обкладинці справи проставляється номер справи за описом і, за погодженням з архівним підрозділом установи, номер опису і фонду.
3.2.15. Написи на обкладинках справ постійного і тривалого зберігання робляться чітко, чорним світлостійким чорнилом або тушшю.
3.2.16. За результатами експертизи цінності документів складаються описи справ постійного, тривалого термінів зберігання і з особового складу. 
3.2.17. Описи справ ведуться протягом кількох років з єдиною суцільною нумерацією справ. Справи кожного року становлять річний розділ опису.
У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням ( цифрами і літерами) кількості справ, що значаться за описом, перший і останній номери справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ).У річний розділ опису вносяться також справи, не завершені діловодством року. В таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися діловодством, зазначається: “Документи з цього питання див. Також у розділі за ----- рік, №------“. 
3.2.18. Зведений опис справ постійного зберігання складається у чотирьох примірниках і підлягає обов'язковому затвердженню ЕПК відповідного державного архіву через два роки після завершення справ у діловодстві. Для затвердження до державного архіву надсилаються всі чотири примірника описів, один з яких після затвердження залишається у державному архіві, а решта повертається спілці. Відповідно до затверджених описів спілка забов ' язана передавати справи до державного архіву в установлені терміни.
3.2.19. Зведені описи справ тривалого зберігання складаються у двох примірниках і оформляються так, як і описи на справи постійного зберігання . Описи справ тривалого періоду зберігання державним архівом не затверджуються. 
3.2.20. Закінчені діловодством справи постійного і тривалого строків зберігання разом з реєстраційними журналами, контрольно-обліковими картками на документи передаються архів спілки через два роки після завершення їх у діловодстві . Справи тимчасового зберігання передаються в архів спілки на розсуд керівника.

4. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів
4.1.Вихідні документи, у тому числі виготовлені на ПК, обробляються і надсилаються централізовано в день їх одержання від структурних підрозділів спілки або посадових осіб або не пізніше наступного робочого дня.

Не допускається надсилання або передача документів без реєстрації документів у канцелярії.

4.2. Під час приймання від виконавців вихідних документів обов'язково перевіряється:

правильність оформлення документа і розміщення на ньому всіх реквізитів;

правильність зазначення адреси;

наявність усіх необхідних підписів на документі та додатках до нього;

наявність віз на копії документа, що залишається у справах установи;

наявність на документі відмітки про додатки;

відповідність кількості примірників кількості адресантів.

4.3. На оригіналах документів, які підлягають поверненню, на верхньому правому полі першої сторінки ставиться штамп “Підлягає поверненню”.
4.4. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресату, включаються в один конверт. На конверті проставляються реєстраційні номери всіх документів, які знаходяться у конверті.

4.5. Документи, що адресуються постійним кореспондентам, рекомендується відправляти у конвертах з адресою одержувача та відправника, що виготовляються заздалегідь машинописним або друкарським способом.

4.6. У разі надсилання кореспонденції до інших міст, крім найменування установи, посади та прізвища адресата, слід зазначати точну адресу (поштовий індекс, область, район, місто, вулиця, номер будинку).

4.7. У реєстраційній картці або в журналі зазначаються номер вихідного документа, дата реєстрації, заголовок (короткий зміст) документа і номер справи, в якій буде зберігатися його копія.

4.8. Документи, що доставляються кур'ером, передаються місцевим адресатам під розписку в книзі рознесення.

4.9. Оригінали наказів, планів, звітів, протоколів тощо залишаються в спілці. В інші установи надсилаються їх завірені копії.

4.10. Документи, виготовлені на ПК, надсилаються із супровідним листом в упаковці, що відповідає технічним вимогам збереження носіїв записаної на них інформації. Копія супровідного листа підшивається до справи на загальних умовах.

5. На підприємстві існують наступні документи, які мають нижче встановлені терміни зберігання та режими доступу:

	Вид (назва) документу
	Термін зберігання
	Режим доступу

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6. Порядок обігу, обліку, зберігання і використання на підприємстві документів, 
які містять інформацію з обмеженим доступом.
6.1 Під інформацією з обмеженим доступом це Положення розуміє документовані або публічно оголошені відомості про події та явища, що відбуваються на підприємстві та пов'язані з її діяльністю. 
6.2. Розголошенням інформації з обмеженим доступом є ознайомлення особою, якій ці відомості були довірені у встановленому порядку або стали відомі у процесі виконання службових обов'язків іншої особи без згоди уповноваженої на це особи, з відомостями, що відповідно до чинного законодавства України та цього Положення становлять інформацію з обмеженим доступом, якщо це завдало чи могло завдати шкоди спілці.
6.3. Правовий режим інформації з обмеженим доступом: 
Інформація з обмеженим доступом за своїм правовим режимом поділяється на конфіденційну і таємну. 
Конфіденційна інформація – це відомості, які знаходяться у володінні, користуванні або розпорядженні спілки і поширюються тільки за її бажанням та за згодою субєкта персональних даних відповідно до передбачених в цьому Положенні умов. Персональні дані працівників та клієнтів поширюються тільки за згодою цих субєктів персональних даних.
До таємної інформації належить інформація, що містить відомості, які становлять згідно закону таємницю, розголошення якої завдає шкоди державі, спілці або особі.
Кредитна спілка, яка володіє інформацією професійного, ділового, виробничого, банківського, комерційного та іншого характеру, яка є предметом її професійного, ділового, комерційного та іншого інтересу і не порушує передбаченої законом таємниці, самостійно визначає режим доступу до неї та встановлює для неї систему ( способи) захисту.
Згідно цього Положення Голова правління підприємства повинен визначати своїм спеціальним наказом режим доступу до інформації (особи, які мають право на отримання такої інформації та порядок її надання), яку визначено в даному пункті конфіденційно.
6.4. Ведення діловодства із носіями інформації з обмеженим доступом.
Порядок ведення діловодства визначається цим Положенням .Відповідальність за організацію діловодства несе голова правління, відповідальність за організацію діловодства в комітетах та інших виборних органах спілки – голови цих органів.
Ведення діловодства відповідно до вимог цього Положення покладається на заступника головного бухгалтера.

Зберігання, облік та використання секретних документів у спілці покладається на посадових осіб відповідно до їх компетенції. 
Надання справ у тимчасове користування стороннім особам та установам здійснюється за дозволом керівника відповідного органу спілки посадовою особою через секретаря спілки або органу. На видану справу заводиться карта-замінник справи, у якій зазначається підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому справа видана, дата її повернення. Передбачаються графи для підписів в отриманні та прийнятті справи.
6.4.1. До документів підприємства з обмеженим доступом належать наступні документи, які не підлягають опублікуванню та публічному поширенню, а саме:

— накази керівника підприємства;

— бухгалтерські документи;

— звітність до органів державної влади за винятком інформації, яка підлягає опублікування згідно вимог закону;

— договори з клієнтами підприємства;

— договори з юридичними особами;

— кадрові документи;

— вхідна та вихідна кореспонденція підприємства;

— документи по фінансовому моніторингу;

— персональні дані клієнтів та працівників підприємства.
6.4.2. Засідання колегіальних органів проводяться відповідно до статуту підприємства, положень про них, затверджених планів роботи.
Документи, підготовлені на розгляд колегіальних органів ( засідань, зборів), а також один примірник їх копій, зберігаються у секретаря або в протокольній частині колегіального органу з кожного засідання окремо у робочій папці та з ними ведеться робота у порядку передбаченому цим Положенням. Видача цих документів (копій документів) особам, які не є членами колегіального органу, здійснюється з дозволу голови правління органу, а якщо ці документи мають інформацію щодо особистого життя громадян також з дозволу цих громадян. Посадова особа, що надала вищевказані документи у тимчасове користування, повинна зробити відмітку у книзі обліку надходження та вибуття документів з обмеженим доступом із відображенням: назви документів, кому і коли надані документи, на якій підставі, на якій термін, підпису одержувача. Після повернення документів зробити відмітку про прийняття документів.
На кожному засіданні колегіального органу складається протокол.
Протоколи засідань (зборів) колегіальних органів веде секретар у двох примірниках. 
Обидва примірники протоколу підписує голова та секретар.
Другий примірник протоколу зберігається в спеціальній непрозорій архівній папці” Протоколи ----------------------- за ----------- рік” і не може бути вилученим. Термін зберігання – постійно. Місце зберігання повинно не допускати вільного доступу до документів. 
Перший примірник протоколу зберігається у секретаря або протокольній частині у робочій папці. 
6.4.3. Офіційні документи, які містять у собі: інформацію, що стосується особистого життя громадян: особові справи членів спілки, інші документи, що містять в собі згадану конфіденційну інформацію повинні зберігатися у непрозорих папках у місцях, які обмежують вільний доступ до документів. Без дозволу голови правління органу такі документи можуть видаватися працівникам або посадовим особам виборних органів спілки або особам яких стосується вищезгадана інформація. 
6.4.4. Документи, що становлять внутрішньовідомчу службову кореспонденцію (доповідні записки, листування між підрозділами та інше), якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності установи, процесом прийняття рішень та передують їх прийняттю, особою ( органом) – відправником надсилаються особі( органу) – одержувачу через особу яка виконує обов'язки секретаря спілки. Секретарем спілки під час реєстрації документу надається умовне позначення – реєстраційний індекс, який складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструються, та доповнюється індексами за номенклатурою справ, питаннями діяльності, кореспондентами тощо. Для реєстрації всіх документів застосовується єдина журнальна форма реєстрації 
Документи надаються безпосередньо тій особі, якій вони адресовані або компетентній посадовій особі підрозділу якому вони адресовані.
6.5. Способи захисту інформації з обмеженим доступом. 
Справи повинні знаходитись у робочих кімнатах або спеціально відведених для цієї мети приміщеннях у шафах і столах, що замикаються, чим забезпечується повне збереження документів. Положенням передбачається регламент доступу до документів з обмеженим доступом та зберігання таких окументів на підприємстві.
Договори, зовнішнє листування телефоні розмови і телеграфні повідомлення повинні надаватися для ознайомлення тільки посадовим особам яким ця інформація потрібна для виконання посадових обов'язків працівника 
Таємні справи, в додаток до вищевказаного, повинні зберігатися у сейфах. 
Завершені у діловодстві справи постійного і тривалого зберігання під час підготовки їх для передачі у зовнішній секретний архівний підрозділ оформляються працівниками спілки, які з ними працювали. 
Вилучення окремих документів з обмеженим доступом із справ (дублікованих документів, тимчасового зберігання тощо) та повне оформлення справ здійснюється перед затвердженням описі справ за відповідний період. Крім того:

· вилучені зі справ секретні документи вміщують у папки з клапанами для подальшого внесення в акти про відбір для знищення або підшивають до відповідної справи;

· у внутрішніх описах документів справ проти позиції вилученого документа робиться позначка про його місце надходження ( номер і дата складання акту про знищення), що засвідчується підписами двох працівників спілки;

· особливо цінні секретні документи забороняється вміщувати у конверти, які підшиваються у справи.

Секретні справи тимчасового зберігання (до 10 років) передачі до зовнішнього секретного архівного підрозділу не підлягають; вони зберігаються у спілці і після закінчення терміну зберігання знищуються у встановленому порядку. Як виняток, а також коли є можливість, за рішенням керівництва спілки такі справи можуть передаватися на зберігання до зовнішнього секретного архівного підрозділу. 
Передача справ тимчасового зберігання зі спілки до секретного архівного підрозділу здійснюється з номенклатурою справ з обмеженим доступом за відповідний період часу ( як правило – за рік) та оформлюється приймально – здавальним актом.
В акті зазначаються облікові номери справ за номенклатурою, кількість аркушів кожної справи, загальна кількість справ, що передаються, обліковий номер номенклатури справ за описом відповідного року. Акт підписується представником спілки та працівником секретного архівного підрозділу, які безпосередньо здійснювали приймання – передачу справ, погоджується керівником секретного архівного підрозділу та затверджується керівником спілки. Відбір документів з обмеженим доступом для подальшого зберігання, а також документів для знищення, проводиться на підставі затверджених номенклатур справ, картотек ( журналів) обліку документів та інших форм обліку шляхом перегляду кожного аркуша справ.
Експертиза цінності документів шляхом перегляду тільки їхніх заголовків категорично забороняється. 
До проведення експертизи цінності всі документи з обмеженим доступом повинні бути виконані, сформовані у справи, а картки ( журнали) обліку документів з обмеженим доступом за відповідний період відпрацьовані.
Під час перегляду аркушів справ постійного зберігання вилучаються дублетні примірники документів, чернетки, документи тимчасового зберігання, а також такі, що не відповідають змісту справи, яку відібрано для зберігання.
7. Визначення  повноважень та обовязків працівників, 

на яких покладено обовязки з ведення діловодства.
      В межах своєї компетенції, повноважень та обов’язків відповідальними за ведення діловодства в кредитній спілці є:

— керівник підприємства;

— головний бухгалтер;

— юрист підприємства;

— особа, відповідальна за ведення діловодства.

- Інші працівники на підприємства за наявності.

7.1. Керівник підприємства 

зобов’язаний організувати здійснення документообігу на підприємстві, а саме:

— виконання обов’язків щодо підготовки, створення та підписання документів(видання наказів, засвідчення витягів

з протоколів, обов’язків щодо підписання договорів, звітів тощо);

— забезпечення регулярного контролю за станом діловодства в кредитній спілці;

— сприяння раціоналізації, механізації та автоматизації процесів діловодства;

— забезпечення організації навчання працівників для підвищення кваліфікації;

— вживання необхідних заходів для скорочення шляхів службового листування та підвищення швидкості руху документів;

7.2. Головний бухгалтер зобов’язаний.
— організувати діяльність бухгалтерії підприємства для забезпечення ведення документообігу щодо бухгалтерських та звітних документів та інформації у відповідності до закону
— виконувати обов’язки щодо підготовки, створення та підписання документів.
— забезпечувати регулярний контроль за станом діловодства в бухгалтерії підприємства.
7.3. Юрист 

— забезпечувати підготовку договорів, включаючи здійснення належних оцінок та розрахунків;

— забезпечувати подання документів про виконання договорів;

— вести базу клієнтів підприємства;

7.4. Відповідальний працівник за ведення діловодста на підприємстві зобов’язаний:

— здійснювати відправку, прийом і реєстрацію у відповідних журналах вхідної та вихідної

— розміщувати у належній для того папці кореспонденцію, внутрішні документи кредитної

спілки, в тому числі і за дорученням виборних та призначених органів управління підприємства;

— розписуватися про отримання та відправлення рекомендованої кореспонденції підприємства.
— слідкувати за дотриманням принципу однократності реєстрації документів;

— здійснювати відповідно до закону архівацію документів.

8. Визначення переліку посад працівників, які мають доступ до документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, їх повноваження та відповідальність.
Перелік посад працівників, які мають доступ до документів, що містять  інформації з обмеженим доступом, їх повноваження п.7 даного положення. 

     Зазначені посадові особи зобов’язані зберігати таємницю, щодо  нерозголошення та неоприлюднення інформації та документів з обмеженим доступом.За розголошення та оприлюднення інформації з обмеженим доступом, особи несуть відповідальність згідно законодавства України. 

     Особи, які мають доступ до інформації з обмеженим доступом, повинні бути ознайомлені з цим Положенням під розпис.
______________________
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