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                                                    АДМИНИСТРАЦИЯ
                                           Зуйского сельского поселения
                                                  Белогорского района
                                                     Республики Крым
 
                                                     РАСПОРЯЖЕНИЕ

04.09.2025                                             Пгт Зуя                                                               №20

    Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации Зуйского сельского поселения

   В целях упорядочения обращения со служебной информацией ограниченного распространения, руководствуясь Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму», Постановлением Правительства РФ от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)»

                                                       РАСПОРЯЖАЮСЬ:

1. Утвердить Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации Зуйского сельского поселения согласно приложению к настоящему распоряжению.
2. Ознакомить всех сотрудников администрации Зуйского сельского поселения с настоящим распоряжением под роспись.
3. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в сети Интернет обнародовать на официальном Портале Правительства Республики Крым на странице Белогорского муниципального района belogorskiy.rk.gov.ru в разделе – Муниципальные образования района, подраздел Зуйское сельское поселение, а также в сетевом издании «Зуйское-сп.рф», а также в сетевом издании "Официальный сайт Зуйского сельского поселения Белогорского района Республики Крым" ЭЛ № ФС 77-88287 от 30.09.2024 (https://зуйское-сп.рф/) и вступает в силу с момента его обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.






Председатель Зуйского сельского совета – 
Глава администрации Зуйского сельского поселения		        А.В. Домницкий


                                                                                       Приложение к распоряжению 
[bookmark: _GoBack]                                                                                                от 04.09.2025 № 20

                                                            Положение 
                          о порядке обращения со служебной информацией
ограниченного распространения в администрации Зуйского сельского поселения

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в целях регламентации порядка и контроля за обращением со служебной информацией ограниченного распространения в администрации Зуйского сельского поселения (далее – Администрация).
1.2. Настоящее Положение обязательно для соблюдения всеми сотрудниками Администрации.
1.3. Настоящее Положение вступает в действие с момента утверждения его распоряжением главы Администрации и действует до утверждения нового Положения.
1.4. Все изменения и дополнения к настоящему Положению должны быть утверждены распоряжением главы Администрации.

2. Служебная информация ограниченного распространения

2.1. К служебной информации ограниченного распространения в Администрации относятся:
- паспорт безопасности объектов: ММПЛ площадь им. В.И. Ленина; ММПЛ парк культуры и отдыха имени Победы (далее – объекты);
- иные документы, регламентирующие меры, принимаемые в целях антитеррористической защищенности объекта;
- электронные и иные материальные носители информации, указанной в настоящем пункте.
2.2. Решение об отнесении информации к информации ограниченного распространения принимается главой Администрации.
2.3. На бумажные носители, содержащие информацию ограниченного распространения, ставится штамп «Для служебного пользования», на другие виды носителей – штамп «Для служебного пользования» и защита в виде кодов доступа.
2.4. Решение о снятии с информации пометки «Для служебного пользования» принимается главой Администрации.
2.5. Не может быть отнесена к информации ограниченного распространения информация, которая в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должна быть в открытом доступе.

                                 3. Порядок обращения со служебной информацией
ограниченного распространения

3.1. Доступ к служебной информации ограниченного распространения имеет определенный круг сотрудников Администрации, а именно:
3.1.1. Должностным лицом, ответственным за хранение паспорта безопасности объекта и иных документов антитеррористической защищенности, в том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности, является Инспектор по ГО, ЧС и ОТ.
3.1.2. Должностными лицами, имеющими право использования паспорта безопасности объекта и иных документов антитеррористической защищенности объекта, в том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности, являются председатель Зуйского сельского совета - глава администрации Зуйского сельского поселения, заместитель главы администрации Зуйского сельского поселения.
3.2. Служебная информация ограниченного распространения не подлежит разглашению (распространению).
3.3. Сотрудникам Администрации, имеющим доступ к носителям информации с пометкой «Для служебного пользования», запрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения, содержащиеся на этих носителях, если это не вызывается служебной необходимостью, использовать данную информацию в сообщениях, служебных записках, если она может стать известна лицу или кругу лиц, не имеющих доступа к данной информации.
3.4. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, сотрудник может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.
3.5. Прием, составление, обработка и отправка документов и носителей с пометкой «Для служебного пользования» осуществляются сотрудниками, указанными в пункте 3.1 настоящего Положения.
3.6. Документы и носители с пометкой «Для служебного пользования» подлежат регистрации по правилам документооборота Администрации без размещения текста документа и носителя, и учитываются отдельно от несекретной документации.
3.7. Документы и носители с пометкой «Для служебного пользования» передаются сотрудникам, указанным в пункте 3.1 настоящего Положения, под расписку.
3.8. Документы и носители с пометкой «Для служебного пользования» пересылаются органам государственной власти и местного самоуправления, учреждениям и организациям заказными или ценными почтовыми отправлениями, и не могут передаваться по незащищенным каналам связи (сеть Интернет, факс и др.).
3.9. Носители с информацией «Для служебного пользования» должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых шкафах (хранилищах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их физическую сохранность.
3.10. Не реже одного раза в год проводится проверка наличия носителей. Для проведения проверки образуется комиссия, состав которой определяется главой Администрации. В состав комиссии включается работник, ответственный за учет и хранение этих документов.
3.11. Проверка носителей, переданных в архив, проводится не реже одного раза в 5 лет.
3.12. О фактах утраты носителей, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, глава комиссии немедленно сообщает главе Администрации, в кратчайшие сроки проводит служебное расследование и докладывает о результатах проведенного расследования.
3.13. Снятие с носителя пометки «Для служебного пользования» осуществляется на основании распоряжения главы Администрации.
3.14. Носители, переданные в архив с пометкой «Для служебного пользования», пересматриваются уполномоченными лицами с периодичностью, установленной действующим законодательством РФ об архивном деле, для рассмотрения вопроса о снятии пометки «Для служебного пользования» либо уничтожения документа, срок хранения которого в архиве истек.


[bookmark: _Hlk206426150]4. Контроль за обеспечением установленного порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения и ее хранения

4.1. Контроль за обеспечением установленных настоящим Положением требований возлагается на должностное лицо, указанное в пункте 3.1.1 Положения.
4.2. Для осуществления предусмотренного настоящим разделом контроля должностное лицо, указанное в пункте 3.1.1 Положения, наделяется следующими правами:
- запрашивать и получать необходимые документы и информацию у руководителей структурных подразделений и иных сотрудников Администрации;
- инициировать проведение внеплановой проверки носителей с информацией «Для служебного пользования».
4.3. В случае выявления нарушения требований, установленных настоящим Положением, должностное лицо, указанное в пункте 3.1.1 Положения, незамедлительно докладывает об этом главе Администрации.




































                                        
                                     ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Подпись

	01.
	Домницкий Андрей Владимирович
	Председатель Зуйского сельского совета – глава администрации Зуйского сельского поселения
	

	02.
	Кононенко Людмила Владимировна
	Заместитель главы администрации Зуйского сельского поселения
	

	03.
	Богачева Мария Викторовна
	Инспектор ГО,ЧС и ОТ
	

	04.
	Вахрушева Полина Юрьевна
	Директор МКУ
	

	05.
	Ильичева Алина Валериевна
	Ведущий специалист сектора по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования
	

	06.
	Княщук Светлана Васильевна
	Заведующий сектором по вопросам предоставления муниципальных услуг
	

	07.
	Ванжула Екатерина Тахировна
	Ведущий специалист сектора по вопросам предоставления муниципальных услуг 
	

	08.
	Шупикова Алена Олеговна
	Заведующая сектором по вопросам финансирования и бухгалтерского учета
	

	09.
	Шалагашева Людмила Борисовна
	Ведущий специалист сектора по вопросам финансирования и бухгалтерского учета
	

	10.
	Джураева Юлия Александровна
	Бухгалтер (делопроизводитель) МКУ
	

	11.
	Холод Ольга Сергеевна
	Инспектор ВУС
	

	12.
	Сагачко Надежда Сергеевна
	Заведующий сектором по вопросам муниципального имущества, землеустройства и территориального планирования
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