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ПОЛОЖЕНИЕ

о Режимно-секретном отделе Администрации ЗАТО Северск

(выписка)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Режимно-секретный отдел Администрации ЗАТО Северск (далее-  Режимно-секретный отдел) является структурным подразделением Администрации ЗАТО Северск.

2.Режимно-секретный отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется Главе Администрации ЗАТО Северск, в оперативном отношении – заместителю Главы Администрации ЗАТО Северск по общественной безопасности.

3.Режимно-секретный отдел координирует и контролирует деятельность других структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск, организаций (предприятий, учреждений), подведомственных Администрации ЗАТО Северск, по обеспечению режима секретности.

4.Режимно-секретный отдел имеет свои реквизиты и печать, на которой изображено: «Администрация ЗАТО Северск. Томская область. Режимно-секретный отдел».

5.Структура и штатное расписание Режимно-секретного отдела утверждаются Главой Администрации ЗАТО Северск по представлению начальника Режимно-секретного отдела, согласованного с заместителем Главы Администрации ЗАТО Северск по общественной безопасности.

6.Включать Режимно-секретный отдел в состав других структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск или передавать его функции другим подразделениям.

7.Защита государственной тайны является основным видом деятельности секретно-режимного отдела. Мероприятия по защите информации, обрабатываемой техническими средствами, являются составной частью деятельности Режимно-секретного отдела и осуществляются во взаимосвязи
с другими мерами по защите сведений, составляющих государственную тайну.
8.Режимно-секретный отдел в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1;                        «О государственной тайне»;

3) Законом Российской Федерации от 14.07.1992 № 3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании»;

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

5) Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

6) Постановлением Правительства Российской Федерации, от 11.06.1996 № 693 «Об утверждении Положения о порядке обеспечения особого режима в закрытом административно-территориальном образовании, на территории которого расположены объекты Министерства Российской Федерации по атомной энергии»; 

7) Уставом Томской области, законами и нормативными правовыми актами Томской области, Уставом городского округа ЗАТО Северск Томской области, решениями Думы ЗАТО Северск, постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ЗАТО Северск, другими нормативными правовыми документами в области обеспечения защиты информации, содержащей государственную тайну, и обеспечения особого режима на территории ЗАТО Северск.
9.Режимно-секретный отдел комплектуется специалистами, способными по своим профессиональным, нравственным и деловым качествам выполнять возложенные на них задачи по обеспечению режима секретности
и имеющими необходимые знания и опыт административной практики.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ РЕЖИМНО-СЕКРЕТНОГО ОТДЕЛА
10.Основными задачами Режимно-секретного отдела являются:

1) обеспечение установленного в Администрации ЗАТО Северск режима секретности при обращении с секретными документами, исключающего утечку информации;
2) организация и ведение секретного делопроизводства
в Администрации ЗАТО Северск;
3) обеспечение особого режима в ЗАТО Северск.

III. ФУНКЦИИ РЕЖИМНО-СЕКРЕТНОГО ОТДЕЛА
11.Режимно-секретный отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции:

1) принимает меры по выявлению и закрытию возможных каналов утечки сведений, составляющих государственную тайну;

2) координирует деятельность других структурных подразделений Администрации ЗАТО Северск по вопросам защиты государственной тайны        и контролирует выполнение законодательства Российской Федерации в области защиты государственной тайны;
3) ведет учет нарушений режима секретности и анализирует их причины;
4) информирует Главу Администрации ЗАТО Северск и федеральные органы безопасности о фактах разглашения сведений, составляющих государственную тайну, а также случаях утраты либо хищения носителей таких сведений;
5) участвует в подготовке и инструктаже работников, осведомленных в сведениях, составляющих государственную тайну, при их командировке за границу;
6) разрабатывает номенклатуру должностей работников Администрации ЗАТО Северск допущенных к государственной тайне;
7) участвует в оформлении допуска работников Администрации ЗАТО Северск к государственной тайне

8) принимает меры по предотвращению разглашения и утечки сведений, составляющих государственную тайну, при проведении всех видов работ;

9) проводит инструктаж работников, допущенных к государственной тайне, контролирует знание ими требований нормативных документов по режиму секретности;

10) организует и ведет секретное делопроизводство в Администрации ЗАТО Северск;

11) выполняет иные функции, связанные с обеспечением режима секретности ведением секретного делопроизводства;

12) обеспечивает пропускной режим в ЗАТО Северск в пределах своей компетенции.

IV. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РЕЖИМНО-СЕКРЕТНОГО ОТДЕЛА
12. В целях осуществления своих функций Режимно-секретный отдел имеет следующие полномочия:

1) требовать от работников соблюдение требований режима секретности и методических документов по защите государственной тайны;
2) требовать от граждан, оформляемых на допуск к государственной тайне, при оформлении анкетного материала, представление личных документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка, диплом об образовании, свидетельство о рождении и т.д.), уточнение отдельных вопросов анкеты, сведений, не предусмотренных вопросами анкеты, если они представляют служебный интерес;
13. Режимно-секретный отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Главы Администрации ЗАТО Северск по письменному согласованию с федеральными органами безопасности.

В случае отсутствия начальника Режимно-секретного отдела (нахождение в отпуске, командировке, в случае болезни и др.) его обязанности выполняет заместитель начальника Режимно-секретного отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Главы Администрации ЗАТО Северск по письменному согласованию с федеральными органами безопасности.

Назначение и увольнение других работников Режимно-секретного отдела производится распоряжением Главы Администрации ЗАТО Северск 
по представлению начальника Режимно-секретного отдела.
14. Все проводимые Режимно-секретным отделом мероприятия должны осуществляться с учетом интересов производственной или служебной деятельности Администрации ЗАТО Северск, муниципальных и федеральных организаций (предприятий, учреждений) на территории ЗАТО Северск и носить упреждающий характер при осуществлении мероприятий по обеспечению режима секретности.
