
ПОЛТАВСЬКА ОБЛАСНА ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

29.06.2022 м.Полтава №

Про внесення зміни до 
розпорядження голови
облдержадміністрації від
16.07.2019 № 500

Відповідно до Закону України „Про місцеві державні адміністрації”, 
постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 р. № 736 
„Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, 
зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних 
носіїв інформації, що містять службову інформацію” (зі змінами) внести 
зміни до розпорядження голови облдержадміністрації від 16.07.2019 № 500 
„Про затвердження Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, 
використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, 
що містять службову інформацію, в Полтавській обласній державній 
адміністрації” (зі змінами), виклавши пункти 13, 48 ї 96 Інструкції про 
порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів 
та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, 
в Полтавській обласній державній адміністрації, у такій редакції:

„ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
13. Під час роботи з документами з грифом „Для службового користування” 

застосовуються положення Інструкції з документування управлінської діяльності 
в Полтавській обласній державній адміністрації, розробленої відповідно до 
постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 (зі змінами), 
та ДСТУ 4163-2020, що регламентують порядок складення та оформлення 
організаційно-розпорядчих документів.

Створення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, 
оброблення, використання та знищення електронних документів з грифом 
„Для службового користування” в облдержадміністрації здійснюється 
відповідно до вимог законодавства, що регулює питання роботи з 
електронними документами та питання електронного документообігу.”.

„ДРУКУВАННЯ І РОЗМНОЖЕННЯ ДОКУМЕНТІВ 
48. На кожному примірнику вихідного документа та додатках до нього 

на лицьовому боці в нижньому лівому куті останнього аркуша зазначаються 
прізвище та власне ім’я працівника, який створив документ, і номер його 
службового телефону, наприклад: Марченко Петро (0532) 55 44 3 3 ”.
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„ПІДГОТОВКА СПРАВ ДО ПЕРЕДАЧІ 
НА АРХІВНЕ ЗБЕРІГАННЯ ТА ЗНИЩЕННЯ

96. Документи, справи, видання з грифом „Для службового 
користування”, вилучені для знищення експертною комісією структурного 
підрозділу облдержадміністрації, її апарату, у складі не менше трьох членів, 
підлягають знищенню шляхом подрібнення носіїв інформації або в інший 
спосіб (спалювання, розплавлення, розчинення тощо), який виключає 
можливість їх прочитання та відновлення.

Електронні носії інформації знищуються або переробляються у спосіб, що 
виключає можливість повного або часткового відновлення збереженої на них 
інформації.

В умовах особливого періоду, що настає з моменту оголошення рішення 
про мобілізацію (крім цільової) або доведення його до виконавців стосовно 
прихованої мобілізації чи з моменту введення воєнного стану в Україні або в 
окремих її місцевостях та охоплює час мобілізації, воєнний час і частково 
відбудовний період після закінчення воєнних дій, та у разі виникнення 
реальної загрози захоплення документів, справ, видань, електронних носіїв 
інформації з грифом „Для службового користування”, а також неможливості 
забезпечення їх вивезення в безпечні місця вони знищуються способами, 
установленими абзацами першим та другим цього пункту.

Рішення про негайне знищення таких документів, справ, видань, 
електронних носіїв інформації приймає керівник установи (особа, яка виконує 
його обов’язки), де вони зберігаються, а за відсутності з ним екстреного 
зв’язку — відповідальна за їх зберігання посадова особа.

Факт знищення підтверджується актом про вилучення документів і є 
підставою для внесення позначки про знищення документів в облікові 
форми.”.

Начальник обласної 
військової адміністрації


