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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от       30   июня  2017 года                       № 499
Об утверждении Инструкции о  порядке организации работы с документальными материалами по антитеррористической тематике, содержащими сведения ограниченного пользования и документами с пометкой «Для служебного пользования», а также их электронных образов
         На основании пункта 1 Плана дополнительных мероприятий по обеспечению режимных мер при организации работы с материалами ограниченного пользования, утвержденного Председателем антитеррористической комиссии в Республике Карелия А.О. Парфенчиковым от 05.04.2017, в целях совершенствования режимных мер при организации работы с материалами по антитеррористической тематике, имеющими ограниченный характер использования,
 Администрация Олонецкого национального муниципального района постановляет:
1. Утвердить  Инструкцию о  порядке организации работы с документальными материалами по антитеррористической тематике, содержащими сведения ограниченного пользования и документами с пометкой «Для служебного пользования», а также их электронных образов (прилагается).
2. Руководителям подведомственных учреждений администрации Олонецкого национального муниципального района, включенных в перечень объектов с массовым пребыванием людей, утверждённый  распоряжением  Правительства Республики Карелия от 05.07.2012  № 448р-П, объектов спорта, перечень которых утверждён решением совместного заседания антитеррористической комиссии и оперативного штаба в Республике Карелия от 29.03.2017  (пункт 6.1 протокола № 86/2),  организовать работу в соответствии с прилагаемой Инструкцией.
3. Рекомендовать ГБПОУ РК «Олонецкий техникум» разработать Инструкцию о  порядке организации работы с документальными материалами по антитеррористической тематике, содержащими сведения ограниченного пользования и документами с пометкой «Для служебного пользования», а также их электронных образов.   

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ответственного секретаря антитеррористической комиссии Олонецкого национального муниципального района.

5.
 Управлению делами (Н.Н. Прохорова) настоящее постановление разместить на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района.

Глава администрации            


              
                  С.К. Прокопьев
Приложение
 к постановлению администрации

Олонецкого национального

муниципального района 

                                                                                                                           от  30.06.2017 г  
 № 499                      

ИНСТРУКЦИЯ

о  порядке организации работы с документальными материалами по антитеррористической тематике, содержащими сведения ограниченного пользования и документами с пометкой «Для служебного пользования», 
а также их электронных образов
1. Общие положения

1.1. Настоящая  Инструкция о  порядке организации работы в подведомственных учреждениях Олонецкого национального муниципального района, включенных в перечень объектов с массовым  пребыванием  людей, утверждённый распоряжением   Правительства  Республики  Карелия  от 05.07.2012 № 448р-П, объектов спорта, перечень которых утверждён решением совместного заседания антитеррористической комиссии и оперативного штаба в Республике Карелия от 29.03.2017  (пункт 6.1 протокола № 86/2),  с документальными материалами по антитеррористической тематике, содержащими сведения ограниченного пользования и документами с пометкой «Для служебного пользования», а также их электронных образов (далее – Инструкция) определяет порядок  организации работы с документальными материалами по антитеррористической тематике, содержащими сведения ограниченного пользования и документами с пометкой «Для служебного пользования», а также их электронных образов (далее – документы «ДСП»).
1.2. К документам «ДСП» относится информация, касающаяся деятельности учреждений, ограничение на распространение которой диктуются рабочей необходимостью.

Необходимость присвоения документам грифа «Для служебного пользования»  определяется исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

1.3. Сотрудники учреждений, имеющие отношение к работе с документами «ДСП», должны быть в обязательном порядке ознакомлены с настоящей Инструкцией.
1.4. Сотрудникам (исполнителям), работающим с документами «ДСП», запрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения, содержащиеся в этих документах, если это не вызвано рабочей необходимостью.

1.5. За разглашение информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, сотрудник организации может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством ответственности.

2. Порядок приема и учета документов «ДСП»

2.1. Лицо, ответственное за работу с входящей корреспонденцией, осуществляет прием, учет (регистрацию), размножение, хранение и использования документов «ДСП», скрывает все поступающие в учреждение документы «ДСП», при этом проверяет количество листов и экземпляров документов и изданий, а также наличие указанных в сопроводительном письме приложений. В случае отсутствия в конвертах (пакетах) документов «ДСП» или приложений к ним составляется акт в двух экземплярах, один из которых высылается отправителю. Ошибочно поступившие документы «ДСП» возвращаются отправителю.

2.2. В нерабочее время документы «ДСП» принимаются дежурными по учреждению, которые, не вскрывая эту корреспонденцию, передают ее ответственному за организацию работы с документами «ДСП».

Запрещается доставлять в нерабочее время документы «ДСП» в организации, не имеющие постоянных дежурных.

3. Подготовка, размножение и рассылка (отправка) документов «ДСП»
3.1. Документы «ДСП» печатаются с пометкой в правом верхнем углу первой страницы документа «Для служебного пользования» и номер экземпляра,  на оборотной стороне в левом нижнем углу последнего листа каждого экземпляра документа «ДСП» печатается количество отпечатанных экземпляров, составляется указатель рассылки, в котором проставляются номера экземпляров отправляемых документов, дата печатания, Ф.И.О. исполнителя и номер его рабочего телефона. 
Если документ с пометкой «ДСП» имеет обложку и (или) титульный лист, то на них также проставляется пометка «Для служебного пользования». 
Документы «ДСП» пересылаются сторонним учреждениям (организациям) спецсвязью, заказными или ценными почтовыми отправлениями или передаются лично,  не могут передаваться по незащищенным каналам компьютерно-модемной, факсимильной и телеграфной связи, а также по электронной почте.
3.2. Размножение документов «ДСП» осуществляется только с письменного разрешения руководства учреждения. 

4. Группировка исполненных документов в дела

4.1. Документы «ДСП» после исполнения группируются в дела. Порядок их группировки и сроки хранения предусматривается номенклатурой дел учреждения.

4.2. Документы «ДСП» в зависимости от производственной необходимости допускается группировать в дела отдельно или вместе с другими документами.

В случаях, когда в учреждении образуется большое количество одних и тех же видов документов «ДСП», целесообразно предусматривать их обособленное формирование в дела. При этом в графе номенклатуры «Индекс дела» к номеру дела с документами «ДСП» добавляется отметка «ДСП».

4.3. Документы «ДСП», не имеющие исторической ценности и утратившие практическое значение, отобранные к уничтожению, могут оформляться отдельным актом или включаться в общий акт вместе с другими отобранными к уничтожению документами. При этом в графе «Заголовки дел» после номеров этих дел проставляется отметка «ДСП».

5. Использование документов «ДСП»

5.1. К работе с документами «ДСП» допускаются имеющие к ним непосредственное отношение работники.

Категории работников, допускаемых к работе с документами «ДСП»,  определяются руководителем учреждения.

5.2. Запрещается пользоваться сведениями из документов «ДСП» для открытых выступлений или опубликования в открытой печати, передачах по радио и телевидению, экспонировать такие документы и издания на выставках, демонстрировать их на стендах и т.д.

5.3. Представители других организаций допускаются к ознакомлению и работе с документами «ДСП» с разрешения руководителя учреждения, в ведении которых находятся эти документы, при наличии письменного запроса тех организаций, в которых они работают, с указанием темы выполняемого задания.

5.4. Документы «ДСП» выдаются исполнителям и принимаются от них под расписку.

5.5. Снятие ксерокопий, а также производство выписок из документов «ДСП» сотрудниками данной организации производится с разрешения руководителя этого учреждения.

Снятие копий для сторонних организаций с документов «ДСП» производится на основании письменных запросов с разрешения руководителя организации (структурного подразделения), подготовившей эти документы.
