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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	21 июня  2024 г.
	
	№ 134-р


	(
	О режимно-секретном подразделении администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области
	(


В целях регламентации работы режимно-секретного подразделения администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области и закрепления функций работников подразделения:

1. Утвердить прилагаемое Положение о режимно-секретном подразделении администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области.

2. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию начальника режимно-секретного подразделения администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области.

3. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию специалиста по режиму секретности режимно-секретного подразделения администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01 января 2025 года.

	Глава местного 

самоуправления округа 
	Т.В.Бирюкова


УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Спасского муниципального округа

Нижегородской области

от 21 июня  2024 г. № 134-р
Положение

о режимно-секретном подразделении 

администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяются место режимно-секретного подразделения (далее - РСП) в структуре администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа), задачи и функции РСП, права и ответственность руководителей и работников РСП, порядок управления деятельностью РСП.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии Законом Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне», Федеральным законом от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», другими федеральными законами, устанавливающими порядок обращения с секретными сведениями; Правилами допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 07.02.2024 № 132, Перечнем сведений, отнесенных к государственной тайне, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30.11.1995 № 1203, инструкциями по обеспечению режима секретности на предприятиях, в учреждениях и организациях и о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне; Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области; иными законодательными актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами, регламентирующими отношения в связи с допуском к государственной тайне и работой со сведениями, составляющими государственную тайну.

1.3. Настоящее Положение обязательно для соблюдения всеми сотрудниками РСП.

1.4. Все изменения и дополнения к настоящему Положению должны быть утверждены распоряжением администрации округа.

2. Структура (штат) режимно-секретного подразделения.

Организация деятельности

2.1. Режимно-секретное подразделение является самостоятельным структурным подразделением администрации округа.

2.2. Режимно-секретное подразделение подчиняется непосредственно главе местного самоуправлния администрации округа.

2.3. Подразделение возглавляет начальник РСП.

2.4. Структура (штат) и численность работников РСП определяются в соответствии со штатным расписанием администрации округа.

2.5. Прием на должности руководителя и специалистов РСП производится на основании распоряжений администрации округа.

2.6. Принятые в РСП работники допускаются к самостоятельной работе после оформления соответствующего допуска, изучения ими требований нормативных документов по вопросам обеспечения режима секретности и секретного делопроизводства. 

3. Основные задачи и функции режимно-секретного подразделения

3.1. Основной задачей РСП является обеспечение установленного нормативными правовыми актами режима секретности, в том числе:

- организация получения лицензий на проведение работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, допуска граждан к государственной тайне;

- совместно с руководителями структурных подразделений администрации округа разработка номенклатуры должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне;

- организация доступа граждан к сведениям, составляющим государственную тайну;

- обеспечение режима секретности при выполнении всех видов секретных работ и обращении с секретными документами;

- организация секретного делопроизводства;

- предотвращение утечки, хищений, утраты, подделки и искажения секретных сведений, несанкционированного доступа к секретным сведениям.

3.2. Функции РСП:
- разработка рекомендаций для кадрового подразделения по вопросам, связанным с оформлением (переоформлением) допуска граждан к государственной тайне;

- запрос карточек допуска (дубликатов карточек допуска) (форма 1) в режимно-секретных подразделениях тех организаций, в которых оформляемые на работу (службу) граждане работают (служат) (работали (служили) в течение последних 5 лет);

- анализ материалов, представляемых кадровым подразделением и полученных из режимно-секретных подразделений с прежних (других) мест работы (службы) граждан, которым оформляется (переоформляется) допуск к государственной тайне, в том числе и на предмет наличия оснований для отказа гражданину в допуске к государственной тайне, и результаты докладываются руководителю администрации округа;

- оформление, учет и хранение карточки допуска (дубликатов карточек допуска) (форма 1);

- хранение анкеты (форма 4) граждан, которые в администрации округа допускаются к государственной тайне без проведения органами безопасности проверочных мероприятий, подписок (копий подписок) (форма 2) и копий справок об отсутствии медицинских противопоказаний;

- осуществление контроля за исполнением установленных требований по допуску граждан к государственной тайне;

- осуществление учета предписаний на выполнение задания (форма 5) и справок о допуске (форма 6);

- проведение инструктажа граждан, допущенных к государственной тайне.

3.3. Возложение на РСП функций, связанных с обеспечением режима секретности, не предусмотренных настоящим Положением, производится путем внесения изменений и дополнений в настоящее Положение.

4. Права режимно-секретного подразделения

4.1. Получать от структурных подразделений и работников организации необходимые РСП документы, материалы и сведения.

4.2. Давать руководителям структурных подразделений администрации округа и работникам, допущенным к секретным сведениям, обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции подразделения.

4.3. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников других подразделений к осуществлению мероприятий, связанных с обеспечением режима секретности в администрации округа.

4.4. Принимать участие во всех мероприятиях, проводимых в администрации округа по вопросам обеспечения режима секретности в организации.

4.5. Совершать иные действия, предусмотренные локальными нормативными актами администрации округа.

5. Ответственность

5.1. Начальник РСП несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее выполнение задач, функций и обязанностей, предусмотренных настоящим Положением.

5.2. Работники РСП несут ответственность в установленном законодательством Российской Федерации порядке в случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, вытекающих из настоящего Положения и закрепленных в должностных инструкциях, превышения своих полномочий или использования их для решения вопросов, не обусловленных служебной необходимостью, либо совершения ими иных правонарушений.

	Администрация Спасского 

муниципального округа

Нижегородской области

Режимно-секретное подразделение
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального округа Нижегородской области

от 21 июня  2024 г. № 134-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника режимно-секретного подразделения (далее – начальник РСП) в администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее - администрация).

1.2. Начальник РСП непосредственно подчиняется главе местного самоуправления округа.

1.3. Начальник РСП назначается и освобождается от должности распоряжением администрации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

1.4. Начальник РСП руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, трудовым законодательством, Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» и другими федеральными законами, устанавливающими порядок обращения с секретными сведениями; Правилами допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 07.02.2024 № 132, Уставом Нижегородской области, другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением о режимно-секретном подразделении администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.5. На период временного отсутствия (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) начальника РСП его обязанности в соответствии с решением руководителя администрации округа исполняет работник, имеющий соответствующий допуск и наделенный распоряжением соответствующими полномочиями.

1.6. В подчинении начальника РСП находится специалист по режиму секретности.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Начальник РСП должен иметь высшее образование.

2.2. Начальник РСП должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.2.1 знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, положения о режимно-секретном подразделении администрации, правил и норм охраны труда;

2.2.2 умение:

- быть требовательным, энергичным, настойчивым, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.2.3 навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- контроля, анализа и прогнозирования;

- текущего и перспективного планирования и организации труда;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- подготовки и организации мероприятий;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым обеспечением на уровне пользователя.

2.3. Начальник РСП должен обладать знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий:

уровень – базовый;

знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

навыки:

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1 Начальник РСП:

1) осуществляет планирование деятельности РСП;

2) ознакомление работников с настоящим Положением, должностными инструкциями, нормативными актами, которыми регулируют деятельность РСП, своевременно информирует о внесенных изменениях в указанные документы;

3) распределяет обязанности между работниками РСП и контролирует своевременное и надлежащее исполнение ими своих функций;

4) осуществляет контроль и руководство работниками, входящими в состав других структурных подразделений, допущенными к работе с секретными сведениями;

5) подписывает номенклатуру должностей работников, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне;

6) несет ответственность за соответствие актам законодательства и локальным нормативным актам организации принимаемых РСП решений и подготавливаемых документов;

7) отчитывается о деятельности РСП перед руководством администрации округа по мере необходимости, но не реже одного раза в год;

8) вносит руководству предложения о поощрении либо наложении взыскания на работников РСП;

9) организует ведение делопроизводства в РСП с соблюдением стандартов и инструкций по делопроизводству;

10) представляет интересы РСП во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации округа, в других организациях, органах государственной власти и органах местного самоуправления по вопросам обеспечения режима секретности в администрации округа;

11) осуществляет другие функции, предусмотренные своей должностной инструкцией, локальными нормативными актами администрации, трудовым договором.

4. ПРАВА
4.1. Начальник РСП имеет право на:

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- давать распоряжения (поручения), обязательные для исполнения сотрудниками подразделения;

- привлекать специалистов структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Начальник РСП несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством, за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

- причинение материального ущерба;

- действия (бездействие), ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан администрации.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций начальник РСП взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации;

- Управлением защиты государственной тайны Нижегородской области;

- ФСБ России (Управление по Нижегородской области, отделение УФСБ в г.Сергач).

	Администрация Спасского 

муниципального округа

Нижегородской области

Режимно-секретное подразделение
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Спасского муниципального округа Нижегородской области

от 21 июня  2024 г. № 134-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста по режиму секретности

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста режимно-секретного подразделения (далее – РСП) в администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее - администрация).

1.2. Специалист по режиму секретности назначается и освобождается от должности распоряжением администрации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3. Специалист по режиму секретности непосредственно подчиняется главе местного самоуправления округа и начальнику РСП.

1.4. В период отсутствия специалиста по режиму секретности его обязанности исполняет начальник РСП.

1.5. Специалист по режиму секретности руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, трудовым законодательством, Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» и другими федеральными законами, устанавливающими порядок обращения с секретными сведениями; Правилами допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 07.02.2024 № 132, Уставом Нижегородской области, другими законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением о режимно-секретном подразделении администрации, настоящей должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Специалист по режиму секретности должен иметь высшее образование.

2.2. Специалист по режиму секретности должен знать:

- Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Спасского муниципального округа, муниципальные правовые акты, положение о режимно-секретном подразделении администрации, правила и нормы охраны труда;

- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

- порядок отнесения сведений к государственной тайне;

- порядок хранения носителей сведений, составляющих государственную тайну;

- виды ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны;

- порядок организации пропускного и внутриобъектового режима;

- порядок подготовки к переводу органа местного самоуправления на работу в условиях военного времени.

2.3. Специалист по режиму секретности должен обладать соответствующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист по режиму секретности:

3.1. Разрабатывает локальные нормативные акты по обеспечению в администрации защиты государственной тайны и режима секретности.

3.2. Обеспечивает выполнение в администрации требований нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к защите государственной тайны.

3.3. Проводит подготовку документов, необходимых для получения администрацией лицензий на проведение работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну. 

3.4. Разрабатывает номенклатуру должностей работников администрации, подлежащих допуску к государственной тайне. Осуществляет подготовку изменений в номенклатуру.

3.5. Проводит анализ материалов, представляемых работниками кадрового подразделения на оформление допуска граждан к государственной тайне, осуществляет оценку представленных материалов для определения необходимости проведения проверочных мероприятий.

3.6. Запрашивает карточки в РСП тех организаций, в которых оформляемые на работу граждане работали (служили) в течение последних пяти лет. Анализирует полученные от РСП с прежних мест работы (службы) материалы граждан, оформляемых на работу, на предмет выявления наличия возможных оснований для отказа гражданину в оформлении допуска к государственной тайне, для определения необходимости проведения проверочных мероприятий.

3.7. Оформляет и переоформляет допуск к государственной тайне, оформляет, учитывает и хранит карточки, обеспечивает хранение копий трудового договора (контракта) и расписок, содержащих обязательства граждан по соблюдению требований закона о государственной тайне.

3.8. Ведет журнал учета справок о допуске, журнал учета выдачи предписаний на выполнение заданий.

3.9. Организует доступ лиц, не являющихся работниками организации, к сведениям, составляющим государственную тайну, при совместном выполнении работ (командированным, др.).

3.10. Выдает и учитывает предписания на выполнение задания и справки о соответствующей форме допуска в отношении командируемых и командированных граждан.

3.11. Информирует органы безопасности о прекращении допуска к государственной тайне уволенных (переведенных) граждан, в отношении которых в течение шести месяцев не затребованы карточки с новой работы.

3.12. Проводит инструктаж работников, допущенных к секретным сведениям, по соблюдению режима безопасности, инструктаж работников, командируемых в органы власти и сторонние организации для выполнения работ (осуществления функций), связанных со сведениями, составляющими государственную тайну.

3.13. Выполняет работы по засекречиванию сведений, полученных (разработанных) в результате деятельности администрации. Присваивает грифы секретности. Контролирует своевременное засекречивание, правильное определение и изменение степени секретности документов (изменение или снятие соответствующих грифов).

3.14. Ведет секретное делопроизводство, обеспечивая сохранение государственной тайны, осуществляет прием, учет, размножение, рассылку секретных документов.

3.15. Принимает и выдает документы исполнителям. Контролирует исполнение секретных документов, а также выполнение требований режима секретности при работе и обращении с секретными документами, обеспечивает возврат выданных документов.

3.16. Осуществляет хранение носителей сведений, составляющих государственную тайну, организует уничтожение секретных документов в установленном порядке.

3.17. Организует доставку документов, содержащих секретные сведения, адресатам.

3.18. Проводит оформление фактов утечки секретных сведений, хищений, утраты, подделки и искажения секретных сведений, несанкционированного доступа к секретным сведениям, расследование причин нарушений режима секретности, выявление виновных.

3.19. Информирует органы безопасности о выявленных и расследованных нарушениях режима секретности, принимает участие в подготовке материалов об уголовном преследовании виновных, а также лиц, предпринявших попытку получения секретных сведений или получивших таковые. Принимает иные меры по устранению причин и условий, способствующих нарушениям требований режима секретности.

3.20. Подготавливает документы о привлечении к ответственности работников, разгласивших секретные сведения, допустивших иные нарушения режима секретности, законодательства о защите государственной тайны.

4. ПРАВА
4.1. Специалист по режиму секретности имеет право на:

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

- дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. специалист по режиму секретности несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством, за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

- причинение материального ущерба;

- действия (бездействие), ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан администрации.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций специалист по режиму секретности взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации;

- Управлением защиты государственной тайны Нижегородской области;

- ФСБ России (Управление по Нижегородской области, отделение УФСБ в г.Сергач).
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