





Администрация сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан



ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ    


[bookmark: _Hlk216340648]Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности», и в целях защиты служебной информации ограниченного распространения, администрация сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
	2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
	3. Рекомендовать МКУ  «Дмитриевский  сельский Дом культуры сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» принять аналогичное решение.
	4. Постановление вступает в силу с момента подписания.
	5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения						Г.Н.Краснов








Приложение 

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет МР 
Уфимский район РБ
от  _______ № ____

Положение
о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет общий порядок обращения с документами и другими материальными носителями (фото-, кино-, видео- и аудио плёнки, машинные носители информации и др.) информации (далее - документы), порядок осуществления контроля за исполнением поручений по документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения, в администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан   (далее - Администрация).
Положение не распространяется на порядок обращения с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.
1.2. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности органов власти и организаций, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью, а также поступившая в Администрацию несекретная информация, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральными законами.
1.3. Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного распространения:
нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также устанавливающие правовое положение организаций и полномочия государственных органов, органов местного самоуправления;
информация о состоянии окружающей среды;
информация о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, а также об использовании бюджетных средств (за исключением сведений, составляющих государственную или служебную тайну);
информация, накапливаемая в государственных информационных системах, созданных или предназначенных для обеспечения граждан (физических лиц) и организаций такой информацией;
решения по заявлениям и обращениям граждан и юридических лиц, рассмотренные в установленном порядке;
иная информация, недопустимость ограничения доступа к которой установлена федеральными законами.
1.4. На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования» (далее – «ДСП»).
[bookmark: _Hlk216339805]1.5. К должностным лицам, уполномоченным относить служебную информацию к разряду ограниченного распространения, относятся глава администрации, заместители главы администрации, управляющий делами администрации, руководители структурных подразделений администрации, исполнители.
1.6. Должностные лица, указанные в пункте 1.5 настоящего Положения, принимают решение:
-о порядке копирования документов с пометкой «ДСП» и передачи служебной информации ограниченного распространения другим органам и организациям;
-о порядке снятия пометки «ДСП» с носителей служебной информации ограниченного распространения;
-об организации защиты служебной информации ограниченного распространения;
-о снятии копий с документов с пометкой «ДСП» и их количестве.
1.7. Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение ограничений, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Положения.
1.8. В случае ликвидации структурного подразделения Администрации документы с пометкой «ДСП» передаются в уполномоченное подразделение Администрации по акту.
1.9. При ликвидации органа местного самоуправления решение о дальнейшем использовании служебной информации ограниченного распространения принимает руководитель ликвидируемого органа.

[bookmark: Par0]2. Порядок обращения с документами, содержащими
служебную информацию ограниченного распространения

[bookmark: _Hlk216340941]2.1. В Администрации регистрация, передача документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения (далее – служебная информация), другим управлениям, отделам, работникам осуществляется начальником отдела контроля и организации работы с документами Администрации, в случае временного отсутствия, лицом замещающим (далее - ответственное лицо).
2.2. На документах, разработанных в Администрации, его подведомственных учреждениях и содержащих служебную информацию, проставляется пометка «Для служебного пользования» (далее – «ДСП»).
2.3. Документы «ДСП» не подлежат разглашению (распространению) без санкции соответственно должностного лица Администрации, относящегося к категории должностных лиц, уполномоченных относить служебную информацию к разряду ограниченного распространения.
2.4. Поступившие в Администрацию документы «ДСП», разработанные другими органами и организациями, не подлежат разглашению (распространению) без письменного разрешения соответствующего органа или организации, которым данная служебная информация отнесена к разряду ограниченного распространения.
Передача документов «ДСП» от одного работника другому осуществляется ответственным лицом администрации под роспись с письменного разрешения соответствующего руководителя. Отметка о выдаче и обратном приеме документа «ДСП» производится в журнале учета поступивших документов (Приложение №1). Если исполнителей несколько, то документ «ДСП» в первую очередь передается ответственному исполнителю, указанному в резолюции, а при отсутствии указания – поставленному в резолюции первым с обязательным проставлением даты получения.
2.5. Документы «ДСП» пересылаются другим органам и организациям заказными с уведомлением или ценными почтовыми отправлениями ответственным лицом администрации, на которого возложены функции организации работы с документами «ДСП», а также могут быть переданы нарочным через должностное лицо, имеющее к ним доступ. Вид отправки определяет исполнитель документа «ДСП».
Отправка документов «ДСП» заказными, заказными с уведомлением или ценными почтовыми отправлениями осуществляется ответственным лицом администрации в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 года № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи». Документы «ДСП» для отправки почтовой связью передаются исполнителем с указанием почтового адреса или с указателем рассылки. При наличии приложений в несколько адресатов, исполнитель тиражирует необходимое количество документа «ДСП» для отправки. 
Об отправленных документах ответственным лицом администрации производятся соответствующие отметки в учетных формах: в журнале учета подготовленных документов с пометкой «Для служебного пользования» (Приложение № 6) и в журнале учета машинных носителей информации (Приложение № 7).
Нарочно пакеты передаются адресату исполнителем по разовому реестру (Приложение №2).
Для передачи документов «ДСП» используются изготовленные из плотной бумаги пакеты, на которых указываются адрес получателя, а под ним – адрес отправителя корреспонденции и регистрационные номера вложенных в пакет документов «ДСП» (Приложение №3).
Адресат и другие надписи на пакетах печатаются с помощью печатающего устройства или разборчиво пишутся шариковой ручкой (черного, синего или фиолетового цвета).
Ответственное лицо администрации, осуществляющий отправку документов «ДСП», должен сверять регистрационные номера и номера экземпляров, указанные на этих документах «ДСП», с регистрационными номерами и номерами экземпляров, указанными на пакете.
Пакет запечатывается и проставляется на его скрепляющий клапан оттиск печати «Для пакетов» или «Для документов» и передается исполнителю для передачи адресату нарочно по разовому реестру, таким же образом оформляются конверты при отправке заказными, заказными с уведомлением или ценными почтовыми отправлениями.  
После передачи документа «ДСП» исполнитель возвращает реестр ответственному лицу для учета.
2.6. При необходимости направления документов «ДСП» в несколько адресатов исполнителем составляется указатель рассылки (Приложение №4), в котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых документов «ДСП». Пометка «ДСП» и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам. Указатель рассылки готовится и подписывается исполнителем, подготовившего документ «ДСП», а также подписывается начальником структурного подразделения Администрации.
Все части пометки печатаются через 1 межстрочный интервал, формат шрифта идентичен размеру, применяемому в основном тексте документа (Приложение №5).
2.7. Отправка документов «ДСП» по незащищенным каналам связи (в том числе с использованием сотовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, облачных хранилищ, коммуникационных сервисов), а также посредством информационных систем, не предназначенных для обработки служебной информации, запрещена.

3. Порядок снятия пометки «Для служебного пользования»

3.1. При возникновении обстоятельств, вследствие которых дальнейшая защита служебной информации ограниченного распространения (далее – служебная информация) нецелесообразна, по решению должностных лиц Администрации, относящихся к категории должностных лиц, уполномоченных относить служебную информацию к разряду ограниченного распространения (далее – уполномоченные лица), с документов, содержащих служебную информацию, имеющих пометку «Для служебного пользования» и разработанных в Администрации (далее соответственно – пометка «ДСП», документы «ДСП»), снимается пометка «ДСП».
3.2. При передаче документов «ДСП» на архивное хранение и подготовке дел постоянного срока хранения к передаче в муниципальный архив проводится их рассмотрение на предмет снятия с них пометки «ДСП».
3.3. Снятие с документов «ДСП» пометки «ДСП» осуществляется уполномоченными лицами следующим образом:
а) с документов «ДСП» на бумажном носителе (копий документов «ДСП» на бумажном носителе) – путем зачеркивания на подлиннике документа «ДСП» (копии документа «ДСП» на бумажном носителе) пометки «ДСП» с указанием должности, инициалов и фамилии уполномоченного лица, а также проставления его подписи и даты;
б) с электронных документов «ДСП» – путем подписания отдельного документа, содержащего указание о снятии с электронного документа «ДСП» пометки «ДСП».

3.4. О снятии пометки «ДСП» с документов «ДСП» в регистрационно-учетных формах делаются соответствующие записи, о чем информируются все адресаты, которым эти документы «ДСП» направлялись.

4. Ответственность за разглашение сведений, содержащихся
в документах с пометкой «Для служебного пользования»,
утрату таких документов и нарушение порядка работы с ними

4.1. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, муниципальные служащие Администрации  могут быть привлечены к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности.
4.2. О фактах утраты документов, дел, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации ставится в известность руководитель администрации и назначается комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования докладываются руководителю, назначившему комиссию.
На утраченные документы, дела и издания с пометкой «Для служебного пользования» составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. Акты на утраченные дела постоянного срока хранения после их утверждения передаются в архив Администрации.
4.3. Руководители структурных подразделений Администрации обеспечивают соблюдение сотрудниками Администрации, порядка обращения с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, утвержденного разделом 2 настоящего Положения.



5. Организация защиты служебной информации 
ограниченного распространения

5.1. Защита служебной информации ограниченного распространения в Администрации (далее – служебная информация) осуществляется в целях:
а) соблюдения конфиденциальности служебной информации;
б) предотвращения утечки, хищения служебной информации по техническим каналам;
в) предотвращения несанкционированного уничтожения, искажения, подделки, копирования, распространения, блокирования служебной информации;
г) предотвращения неправомерного или случайного доступа неуполномоченных лиц к служебной информации;
д) обеспечения полноты, целостности и достоверности служебной информации при ее подготовке, обработке и хранении;
е) формирования и сохранения возможности управления процессом обработки и пользования служебной информацией.
5.2. Защите подлежат:
а) информационные ресурсы в информационных системах и банках (базах) данных, содержащие служебную информацию, а также устройства хранения, носители информации на магнитной, оптической, бумажной и иной физической основе, содержащие служебную информацию (далее - носители информации);
б) программные средства, в том числе операционные системы, системы управления банками (базами), используемые в работе со служебной информацией.
5.3. Подготовка, обработка и хранение документов, содержащих служебную информацию, осуществляется с использованием средств вычислительной техники и (или) информационных систем, классифицированных и защищенных в соответствии с требованиями безопасности информации (далее – защищенные СВТ).
5.4. При подготовке документа, содержащего служебную информацию, на каждом экземпляре документа, а также на его проекте проставляется пометка «Для служебного пользования» (далее соответственно – пометка «ДСП», документ «ДСП») и номер экземпляра документа.
На обороте последнего листа каждого экземпляра документа исполнитель должен указать количество отпечатанных экземпляров, рассылки, свою фамилию и инициалы, дату печатания документа. Все части данного реквизита печатаются размером шрифта № 10 – № 12, через 1 межстрочный интервал.
Например:
Отп. 2 экз.
экз. № 1 – в адрес.
экз. № 2 – в дело.
исп. Ф.И.О.
тел. 
Дата
или
Отп. 4 экз.
Экз. № 1 – в (наименование организации)
Экз. № 2 – в (наименование организации)
Экз. № 3 – в (наименование организации)
Экз. № 4 – в дело.
исп. Ф.И.О.
тел. 
Дата
Документы с пометкой «ДСП» учитываются отдельно от других документов.
Отпечатанные и подписанные документы вместе с черновиками и вариантами передаются исполнителем для регистрации ответственному лицу администрации. Черновики и варианты уничтожаются этим же работником с отражением факта уничтожения в учетных формах (Приложение №6).
Документы с пометкой «ДСП» хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (ящиках, хранилищах).
5.5. Печать электронных документов «ДСП», электронных образов документов «ДСП» на бумажном носителе информации должна осуществляться с использованием средств печати и копирования, подключенных к защищенным СВТ.
5.6. Хранение электронных копий документов «ДСП» на бумажном носителе информации должно осуществляться в составе защищенных СВТ.
5.7. Учет, уничтожение съемных машинных носителей информации ведется в журнале учета машинных носителей информации (далее – МНИ) (Приложение №7).
Учетные реквизиты (учетный номер, пометка «ДСП», номер экземпляра, дата регистрации, наименование организации) проставляются на машинных носителях информации в удобном для просмотра месте любым доступным способом.
Например:
№ 5-ДСП, экз. № 1, дата
Администрация сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Перед уничтожением с машинных носителей информации ограниченного распространения должна быть стерта (уничтожена) информация, если это позволяют физические принципы работы носителя.
5.8. Выданные должностным лицам для работы подшитые дела с пометкой «ДСП» (далее – дела «ДСП») подлежат возврату ответственному лицу администрации, в тот же день.
5.9. С разрешения начальника структурного подразделения администрации или его заместителя в соответствии с распределением обязанностей дела «ДСП» могут находиться у исполнителя в течение срока, необходимого для выполнения задания, при условии их хранения в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (ящиках, хранилищах).
5.10. При увольнении или переводе в другое структурное подразделение муниципальный служащий (работник) (далее – сотрудник) структурного подразделения Администрации, подпись которого в журнале учета свидетельствует о получении им документов с пометкой «ДСП», обязан вернуть эти документы ответственному лицу.
5.11. При смене должностного лица, ответственного за учет документов «ДСП», создается комиссия, составляется акт приема-передачи этих документов, которые утверждается главой Администрации (Приложение №8).
При временном отсутствии (командировка, отпуск, в связи с болезнью) должностного лица, ответственного за учет документов «ДСП», документы «ДСП» передаются другому должностному лицу, замещающему должность.
5.12. Документы «ДСП» тиражируются только с письменного разрешения должностного лица администрации, относящегося к категории должностных лиц, уполномоченных относить служебную информацию к разряду ограниченного распространения.
5.13. Учет тиражированных документов «ДСП» осуществляется поэкземплярно.
5.14. Проверка наличия документов «ДСП» в администрации проводится не реже одного раза в год комиссией, создаваемой администрацией. В состав указанной комиссии включаются сотрудники, ответственные за учет, ведение и хранение таких документов (Приложение №9).
 	5.15. За разглашение служебной информации, а также нарушение порядка обращения с документами «ДСП» сотрудник может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности.


6. Контроль за исполнением поручений по документам,
содержащим информацию ограниченного распространения

Контроль за исполнением поручений по документам с пометкой «Для служебного пользования» возлагается на:
главу администрации;
заместителя главы администрации;
управляющего делами администрации;
ответственных специалистов по контролю и организации работы с документами.





























