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	АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	
	29.05.2018
	                                                         
	            № 33
	

	с. Николо-Александровка



Об утверждении Положения

«О порядке обращения со

служебной информацией

ограниченного распространения»


В соответствии  с Положением «О мобилизационной подготовке Николо-Александровского  сельсовета»

п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Положение «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Николо-Александровском сельсовете» (приложение №1).


2. Утвердить  перечень сведений, содержащихся служебную информацию ограниченного распространения в администрации Николо-Александровского сельсовета (приложение № 2).


3.Постановление об  утверждении Положения «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения» № 15 от 10.02.2014 считать утратившим силу.


4.Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Николо-Александровского

сельсовета                                                                                            Г.Т.Панарина

Приложение № 1

к постановлению

Главы Николо-Александровского

сельсовета  от 29.05.2018  №33
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации Николо-Александровского сельсовета

1.1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании постановления Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти», постановления главы Администрации Амурской области от 07 декабря 2001 г. № 736 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации Амурской области и Перечня сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения», руководящих и методических документов по ведению делопроизводства и предназначено для муниципальных  служащих - работников аппарата, структурных подразделений Администрации района, выполнение должностных обязанностей которых, связано с исполнением с ограниченного распространения.

1.2. К служебным документам, содержащим информацию ограниченного распространения, относятся документы, содержащие несекретную информацию, касающуюся деятельности Администрации района, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью. 

1.3. Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного распространения: 

-законодательные акты, устанавливающие правовой статус государственных органов, организаций, общественных объединений, также права, свободы и обязанности граждан,  порядок их реализации; 

-сведения о чрезвычайных ситуациях, опасных природных явлениях и процессах, экологическая, гидрометеорологическая, гидрологическая, демографическая, санитарно ​эпидемиологическая и другая информация, необходимая для обеспечения безопасного существования населенных пунктов, граждан и населения в целом, а также производственных объектов; 

-описание структуры органа исполнительной власти, его функций, направлений и форм деятельности, а также его адрес; 

-порядок рассмотрения и разрешения заявлений, а также обращений граждан и юридических лиц; 

-решения по заявлениям и обращениям граждан и юридических лиц, рассмотренным в установленном порядке; 

-документы, накапливаемые в открытых фондах библиотек и архивов, информационных системах организаций, необходимых для реализации прав, свобод и обязанностей граждан. 

1.4. На документах содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования». 

Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы служебного документа, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам. 

1.5. Должностное лицо, принявшее 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. 

1.6. О нарушениях требований настоящего Положения муниципальные служащие обязаны сообщить своему непосредственному начальнику. Муниципальные служащие за неисполнение требований настоящего Положения могут быть привлечены к дисциплинарной и административной  ответственности. 

2. Порядок оформления в учета документов с пометкой «Для служебного

пользования». 

2.1. Прием и учет (регистрация) документов с пометкой «Для служебного пользования», а также их доклад руководству, выдача исполнителям для работы, контроль за возвратом и наличием, хранение осуществляется мобилизационным работником организации, имеющим мобилизационное 

делопроизводство или специалистом ответственным  за делопроизводство документов с пометкой «Для служебного пользования». 

2.2. При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой «Для служебного пользования», составляется акт приема-передачи этих документов, который утверждается руководителем. 

2.3. Передача документов с пометкой «Для служебного пользования» на доклад руководителю и для работы исполнителям осуществляется ответственным работником под расписку в реестре установленной формы. 

2.4. Документы с пометкой «Для служебного пользования» должны храниться в надежно запираемых шкафах исключающих доступ к ним посторонних лиц. 

2.5. Документы с  пометкой «Для служебного пользования» печатаются с письменного разрешения должностного лица (согласно п.l.5.) в машинописном бюро, на обороте последнего листа каждого экземпляра документа машинистка должна указать количество отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, дату печатания документа. 

2.6. Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» группируются в дела в соответствии с номенклатурой  дел несекретного делопроизводства. 

2.7. Уничтожение документов, дел с пометкой «Для служебного пользования» утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту, который утверждается руководителем. В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт. 

Приложение № 2

к постановлению

главы Николо-Александровского 

сельсовета от 29.05.2018  №33
ПЕРЕЧЕНЬ

сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения в администрации Николо-Александровского сельсовета


1. Общие положения


1.1 настоящий перечень разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 20.02.1995 № 24-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»,  Гражданским Кодексом Российской Федерации, Законом Амурской области «О муниципальной службе», Уставом Николо-Александровского сельсовета, Положением «О муниципальной службе в Николо-Александровском сельсовете», другими нормативными правовыми актами в области использования защиты информационных ресурсов и предназначен для муниципальных служащих – работников аппарата администрации Николо-Александровского сельсовета и структурных подразделений администрации сельсовета, выполнение должностных обязанностей которых связано с использованием сведений, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.


1.2 Документированная информация, входящая в настоящий Перечень, должна иметь пометку «Для служебного пользования» в соответствии с положением о порядке обращения со служебной информацией  ограниченного распространения в администрации Николо-Александровского сельсовета.


1.3 В настоящем перечне используются следующий понятия:

ГО – гражданская оборона;

организация – орган государственной власти, а также учреждение, предприятие, организация, объедения, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности.


2. Сведения, содержащие служебную информацию ограниченного распространения в администрации Николо-Александровского сельсовета, её структурных подразделений.


2.1 Мобилизационные вопросы, вопросы гражданской обороны

2.1.1 Переписка по вопросам мобилизационной подготовки, не раскрывающим обобщенные данные в целом по сельсовету.

2.1.2  Переписка по вопросам накопления запасов мобилизационного резерва в отдельных организациях, раскрывающим обобщенные данные в целом по сельсовету.

2.1.3 Переписка о наличии в определенных организациях защитных сооружений ГО, средств индивидуальной защиты ГО, специальных формирований ГО без обобщения данных в целом по сельсовету.

2.1.4 Сведения по испытанию защитных или специальных сооружений ГО на соответствие санитарно-гигиеническим и санитарно-техническим нормам.

2.1.5 Аналитические справки, письма, телеграммы и другие материалы по мобилизационной подготовке отраслей промышленности, не раскрывающие задания на расчетный год, объемы оборонной продукции, наличие и наращивание мощностей по её выпуску, сведения по учету и бронированию граждан.

2.1.6 Образцы форм представляемых сведения по мобилизационной подготовке на расчетный год.

2.1.7 Сведения о согласовании представляемых сведений по мобилизационных заданий с организациями для нужд сельсовета.

2.2 Вопросы экономической деятельности и внешнеэкономических связей.

2.2.1 Сведения о подготовке к торгам (конкурсам, аукционам), содержащие расчетные материалы, справки, предложения, за исключением сведений, подлежащих обязательному опубликованию при проведении торгов.

2.2.2 Нормативные, расчетные материалы, справки по ценам на продукцию, поступающую в область по линии гуманитарной помощи.

2.2.3  Сведения о результатах текущей деятельности.

2.2.4 Балансы ресурсов и использования зерна и других основных видов продовольственных ресурсов.

2.2.5 Бухгалтерские документы. согласно Федеральному закону «О бухгалтерском учете».

2.2.6 Сводные данные о финансировании, реестры и платежные документы на оплату договоров о производственной и финансовой деятельности.

2.3 Жилищно-коммунальное хозяйство

2.3.1 Сведения по совокупности об источниках водоснабжения населенных  пунктов. а именно: количество воды, дебет источника, соответствие источника текущим и прогнозируемым потребностям населения.

2.3.2 Технологические схемы муниципальных или ведомственных водозаборов, проектные сведения по их строительству.

2.3.3 Сведения по совокупности о системах подачи и распределения воды, в том числе производственного или промышленного водоснабжения в населенных пунктах в целом по сельсовету, а именно: материал, год постройки, степень износа, протяженность по каждому характерному признаку.

2.3.4 Сведения по совокупности об источниках электроснабжения, их техническим характеристикам и сведения об их топографической привязке к местности в целом по сельсовету.

2.3.5  Сведения по совокупности об инженерной инфраструктуре сел сельсовета, схемах их электрических сетей, трансформаторных подстанций.

2.4 Персональные данные

2.4.1 Сведения, содержащиеся в книгах записей актов гражданского состояния о рождении, заключении брака, расторжения брака, смерти, усыновления, установления отцовства, перемене фамилии, имени, отчества.

2.4.2 Списки со сведениями на детей (от 0 до 18 лет), оставшихся без попечения родителей и подлежащих устройству в семью (передача на опеку, усыновление, удочерение), с указанием индивидуальных внешних данных и психологических характеристик детей, медицинских сведений, данных о месте и времени рождения, родителях, обстоятельствах лишения родительских прав.

2.4.3 Документированная информация, содержащая сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни граждан, позволяющая идентифицировать их личность, за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой информации в соответствии с законодательством.

2.5 Информатизация и защита информационных ресурсов.

2.5.1 сведения о методах, средствах, эффективности информационных ресурсов в Николо-Александровском сельсовете от разрушения, искажения, утечки в процессе создания информации, её обработки, хранения и распространения в локальных вычислительных сетях, средствах вычислительной техники, а также в помещениях вне их.

2.5.2 Сведения о состоянии защищенности информационных ресурсов, в том числе сведения, содержащие отчетные материалы, тематику проводимых или планируемых мероприятий по обеспечению информационной безопасности.

2.6 Прочие сведения

2.6.1 Штатное расписание аппарата администрации Николо-Александровского сельсовета. 

2.6.2 Полный список телефонов, включая домашние, сотрудников администрации сельсовета с указанием занимаемых должностей.

2.6.3 Итоговые (сводные) материалы результатов проверок, проводимых администрацией района, сельсовета.

