102-р   09.03.11 

Про затвердження положення

про режимно–секретний орган

Первомайської райдержадміністрації
               Відповідно до   пунктів 1, 2, 7 статті 119 Конституції України, пунктів 1, 2, 7 статті 2, пункту 12 статті 16, частини першої статті 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статті 21 Закону України «Про державну таємницю», пунктів 41 - 45  Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України  від 2 жовтня 2003 року №1561-12 із змінами внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 12.01.11 року №17 "Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.03 року №1561-12", з метою  приведення режимно–секретного органу райдержадміністрації у відповідність до вимог керівних документів  та виконання заходів забезпечення режиму секретності при проваджені діяльності, пов’язаної з державною таємницею:

           1. Затвердити положення про режимно–секретний орган Первомайської райдержадміністрації  (додається).

           2.  Завідувачу сектора взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату райдержадміністрації Маніяку П.С. внести відповідні  зміни до документів режимно–секретний  органу Первомайської райдержадміністрації.
                3. Вважати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 22.08.02 року    № 236-р "Про затвердження положення про режимно–секретний орган Первомайської райдержадміністрації".

  4.   Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голова райдержадміністрації                                                         Б.О. Демченко
ЗАТВЕРДЖЕНО розпорядженням голови райдержадміністрації
від 09.03.11 № 102-р
ПОЛОЖЕННЯ

про режимно-секретний орган Первомайської райдержадміністрації

1. Загальні положення

1.1.
Режимно-секретний орган (далі РСО) утворюються на правах окремого структурного підрозділу райдержадміністрації з метою організації та здійснення заходів щодо забезпечення режиму секретності, постійного контролю за його додержанням та  підпорядковується голові райдержадміністрації.

1.2.
У своїй діяльності РСО керується Законом України "Про державну таємницю", Порядком організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.10.03р. №1561-12 "Про затвердження Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях" із змінами внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 12.01.11р. №17 "Про внесення змін до постановою Кабінету Міністрів України від 02.10.03р. №1561-12" ,  нормативними актами, розпорядженнями голів облдержадміністрації, райдержадміністрації, а також цим положенням. 

1.3.  Реорганізація чи ліквідація РСО здійснюється за погодженням з органами СБУ. 

1.4. У своїй діяльності РСО взаємодіє з органами СБУ та РСО облдержадміністрації.

1.5.
РСО розмішується в ізольованому приміщенні, яке відповідає вимогам, що забезпечують секретність роботи.

1.6.   Покладання на РСО ведення несекретного діловодства, а також інші види діяльності, що не пов’язані з охороною державної таємниці, забороняється.

          1.7. У РСО зберігаються усі документи, які стосуються охорони державної таємниці, незалежно від наявності грифа обмеження доступу.

1.8.
РСО очолює начальник - який безпосередньо підпорядковується   голові райдержадміністрації. Повинен мати вищу освіту та відповідний допуск до роботи з таємними документами, оформлений згідно з чинним законодавством. 

      Призначення начальника та заступника начальника РСО здійснюється після погодження з органами СБУ та РСО облдержадміністрації.

1.9.
У разі перебування у відпустці, відсутності з інших поважних причин, начальника РСО. виконання обов’язків покладається розпорядженням голови райдержадміністрації на державного службовця райдержадміністрації, який має відповідний допуск
 2. Основні завдання РСО

           2.1. Недопущення необгрунтованого допуску та доступу осіб до секретної інформації.

 2.2. Своєчасне розроблення та здійснення разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації заходів, що забезпечують охорону державної таємниці.

 2.3. Запобігання витоку секретної інформації,  заволодінню секретною інформацією іноземними державами, іноземцями, особами без громадянства та громадянами України, яким не надано допуску та доступу до неї.

 2.4. Виявлення та закриття каналів просочення (витоку) секретної інформації у процесі діяльності  та здійснення заходів технічного захисту інформації.

 2.5. Забезпечення   режиму секретності під час проведення всіх видів секретних робіт.

 2.6. Організація та ведення секретного діловодства.

 2.7. Здійснення контролю за станом режиму секретності в райдержадміністрації. 
 2.8. Вживати невідкладних заходів для запобігання порушенням режиму секретності та їх негативним наслідкам.

 2.9. Невідкладно інформувати голову райдержадміністрації та з його відома одночасно орган СБУ, а також  РСО облдержадміністрації про:

спробу або викрадення матеріальних носіїв секретної інформації, виявлення фактів чи ознак витоку секретної інформації, у тому числі внаслідок пожеж, аварій, катастроф тощо;

факти безпідставної заінтересованості з боку іноземців чи осіб без громадянства або громадян України, яким не надано допуску та доступу до державної таємниці, відомостями, що становлять державну таємницю;

незаконну передачу або спробу передачі секретної інформації іноземним організаціям або їх представникам;

зникнення осіб, обізнаних з державною таємницею;

виявлення засобів технічного зняття інформації, (пристроїв підслуховування, аудіо-, відеозапису, фотографування тощо).

3. Функції режимно-секретного органу

3.1. Розроблення на основі вимог законодавства і здійснення заходів щодо охорони державної таємниці під час проведення всіх видів секретних робіт, користування секретними документами та виробами, іншими матеріальними носіями секретної інформації, відвідування підприємства, установи, організації іноземними делегаціями, групами чи окремими іноземцями та проведення роботи з ними.

3.2. Запобігання просоченню (витоку) секретної інформації технічними каналами.

3.3. Розроблення на основі вимог законодавства та за результатами вивчення стану діяльності  райдержадміністрації перспективні та поточні плани охорони державної таємниці, а також плани заходів щодо вирішення окремих питань забезпечення режиму секретності.

3.4. Організація і забезпечення контролю за виконанням  в райдержадміністрації вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці, у тому чисті за дотриманням установленого порядку поводженням з матеріальними носіями секретної інформації, станом пропускного і внутрішньо об’єктового режиму, охороною режимних приміщень, сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, своєчасністю і правильністю засекречування, зміни грифа секретності або розсекречування матеріальних носіїв інформації виконанням запланованих заходів щодо запобігання витоку секретної інформації під час підготовки та проведення нарад, конференцій, виставок, а також відвідування підприємства, установи, організації іноземними делегаціями, групами чи окремими іноземцями та проведення роботи з ними.

3.5. Дотримання установленого  порядку доступу працівників до відомостей, що становлять державну таємницю.

3.6.  Контроль стану і організацію роботи з питань охорони державної таємниці у підпорядкованих підприємствах, установах, організаціях.

3.7. Підготовка   документів для отримання райдержадміністрацією дозволу на провадження діяльності пов’язаної, з державною таємницею.

3.8. Організація за розпорядженням голови райдержадміністрації  службових розслідувань за фактами витоку секретної інформації, а також інших порушень вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці. Ведення обліку та проведення аналізу цих фактів.

3.9. Організація і ведення секретного діловодства.

3.10. Ведення обліку сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, режимних приміщень і ключів від них, робочих папок, особистих номерних металевих печаток працівників, яким надано допуск до державної таємниці.

3.11.  Розроблення  переліків посад, перебування на яких дає право посадовим особам надавати матеріальним носіям інформації гриф секретності

3.12. Формування  номенклатури посад працівників  райдержадміністрації, зайняття яких потребує оформлення допуску до державної таємниці, оформлення разом з підрозділом кадрів необхідних документів щодо надання працівникам допуску до державної таємниці.

3.13. Організація навчання працівників райдержадміністрації, діяльність яких пов’язана з державно таємницею, а також перевірки знання ними вимог нормативних документів з питань охорони державної таємниці.) 

3.14. Проведення роз’яснювальної роботи з метою запобігання порушенням законодавства у сфері охорони державної таємниці особами, яким надано допуск та доступ до державної таємниці, у тому числі у зв’язку з їх виїздом за межі України у службові відрядження та в особистих справах, а також участі у міжнародних заходах на території України.

3.15. Розроблення плану заходів щодо забезпечення режиму секретності на особливий період та на випадок надзвичайних ситуацій.

3.16. Здійснення інших функції, відповідно до законодавства у сфері охорони державної таємниці.

4. Права РСО

4.1. Вимагати від усіх працівників  райдержадміністрації, а також працівників інших підприємств, установ, організацій, які прибули у відрядження, виконання вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці. 

4.2.
Проводити в структурних підрозділах райдержадміністрації, в органах місцевого самоврядування перевірки з дотримання законодавства України про державну таємницю.

4.3. Брати участь у розгляді проектів штатних розписів у частині, що стосується РСО, вносити відповідні пропозиції щодо структури та чисельності працівників РСО.

4.4. Брати участь у проведенні атестації працівників які проводять секретні роботи, а також у розгляді пропозицій щодо виплати їм в установленому порядку компенсації за роботу в умовах режимних обмежень.

4.5. Проводити перевірки стану і організації роботи з питань охорони державної таємниці і забезпечення режиму секретності в структурних  підрозділах райдержадміністрації та підпорядкованих  підприємствах, установах, організаціях.

4.6. Перевіряти додержання режиму секретності працівниками, яким надано допуск  та доступ до державної таємниці на своїх робочих місцях, вміст сховищ матеріальних носіїв секретної інформації, робочих папок,   наявність документів, виробів та інших матеріальних носіїв секретної інформації.

 4.7. Порушувати перед  головою райдержадміністрації питання про призначення службових розслідувань за фактами порушень режиму секретності та секретного діловодства, притягнення винних осіб до відповідальності згідно із законодавством, а також давати рекомендації щодо обов’язкових для виконання вказівок керівникам структурних підрозділів  райдержадміністрації та підпорядкованих їм підприємств, установ, організацій з питань забезпечення режиму секретності.

4.8. Проводити службові розслідування, у встановленому порядку вимагати від працівників райдержадміністрації письмових пояснень щодо фактів витоку секретної інформації, інших порушень режиму секретності.

4.9. Отримання від громадян, яким оформляються документи на допуск до державної таємниці, власноручно заповнені відповіді на питання, визначені у переліку питань, на які пропонується надати відповідь.

4.10. Мати печатку з найменуванням РСО, а також інші печатки та штампи установленої форми. 
5. Заключні положення

5.1. Передача функцій РСО будь – яким іншим структурним підрозділам райдержадміністрації не допускається.

5.2.
Положення про РСО райдержадміністрації розроблено згідно з Законами України "Про державну таємницю", "Про місцеві державні адміністрації" та Порядком організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях затверджених постановою Кабінету міністрів України від 02.10.03р №1561-12 "Про затвердження Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях"  із змінами внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 12.01.11р №17 "Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.03 №1561-12".

5.3.
Зміни та доповнення до цього Положення можуть бути внесені з ініціативи голови райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації з політико-правових питань, організаційно-кадрової роботи, керівнику апарату, а також з метою приведення положення у відповідність до чинного законодавства.

_________________________

