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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

НАЧАЛЬНИКА ШТАБА – ЗАМЕСТИТЕЛЯ КОМАНДИРА

   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Начальник штаба дивизии обеспечивает выполнение требований правовых актов по защите государственной тайны в управлении дивизии и подчиненных воинских частях и их структурных подразделениях, а также указаний вышестоящих органов военного управления по вопросам защиты государственной тайны.

НАЧАЛЬНИК ШТАБА ОБЯЗАН:
- организовать работу по защите государственной тайны, постоянно изучать и анализировать все стороны деятельности подчиненных воинских частей (подразделений) в целях выявления возможных  каналов неправомерного распространения  сведений, составляющих государственную тайну. Определять меры по их закрытию с учетом специфики решаемых задач, условий обстановки и реальных возможностей иностранных разведок;

- организовать в подчиненных воинских частях и подразделениях планирование мероприятий защиты государственной тайны и их выполнение;

- принимать меры по защите информации, составляющие государственную тайну, при использовании технических средств обработки информации;

- постоянно поддерживать надлежащий пропускной режим на территорию дивизии и в помещения, где ведутся работы с носителями государственной тайны, обеспечивать их надежную охрану;

- изучать деловые качества и способности подчиненного личного состава, организовать защиту государственной тайны, готовить соответствующие предложения при их перемещении по службе;

- разрабатывать и в установленном порядке представлять предложения по совершенствованию организационной структуры подчиненных воинских частей (подразделений) по защите государственной тайны;

- организовать выполнение требований, установленных для режимных помещений, определять порядок работы в них должностных лиц и исполнителей;

- обеспечивать боевую и мобилизационную готовность секретного отделения управления дивизии и секретных частей подчиненных штабов;

- принимать меры по обеспечению сохранности носителей сведений, составляющих государственную тайну, в условиях ведения боевых действий;

- организовать мероприятия по исключению возможности захвата противником носителей сведений, составляющих государственную тайну, в условиях ведения боевых действий;

- организовать выполнение установленного порядка разработки, учета, обращения, хранения, уничтожения и доставки носителей сведений, составляющих государственную тайну, контроля их наличия;

- обеспечить выполнение установленного порядка определения степени секретности сведений;

- организовать своевременные пересмотр грифа секретности и рассекречивание носителей сведений, составляющих государственную тайну, сдачу их в соответствующие архивы, а также отбор и уничтожение материалов, надобность в которых миновала;

- организовать проведение занятий с военнослужащими и гражданским персоналом по вопросам защиты государственной тайны;

- организовать работу по проверке наличия носителей сведений, составляющих государственную тайну;

- ограничивать круг лиц, допускаемых к носителям сведений, составляющих государственную тайну;

- принимать меры по выполнению режима секретности при осуществлении международного, международного военного и военно-технического сотрудничества с иностранными государствами;

- организовать оформление заключений о фактической осведомленности на увольняемых военнослужащих и лиц гражданского персонала;

- организовать работу экспертных групп по оценке степени секретности сведений, составляющих государственную тайну;

- организовать проверки состояния режима секретности в подчиненных воинских частях и подразделениях;

- обеспечить выполнение требований режима секретности и ПД ТСР при проведении мероприятий по предотвращению НСП ЯО.

НАЧАЛЬНИК ШТАБА – ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА

полковник

 «УТВЕРЖДАЮ»



 КОМАНДИР  
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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ 

КОМАНДИРА ПО ТЫЛУ – НАЧАЛЬНИКА ТЫЛА 

 ___ ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Отвечает за защиту государственной тайны, контроль за режимом секретности в повседневной деятельности в управлении и частях дивизии.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА   ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии и подчиненных ему воинских частей, секретных частей и должностных лиц, обеспечивать их выполнение;

- организовать разработку обязанностей по защите государственной тайны начальникам служб тыла дивизии и командирам подчиненных воинских частей, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- изучать и знать положение дел с обеспечением защиты государственной тайны в подчиненных ему воинских частей и структурных подразделений;

- проводить письменный анализ работы подчиненных ему воинских частей, оценивать деятельность структурных подразделений и должностных лиц по вопросам защиты государственной тайны;

- подавать предложения в план мероприятий по защите государственной тайны с учетом специфики задач, выполняемых подчиненными воинскими частями (подразделениями);

- обеспечивать выполнение плана мероприятий по защите государственной тайны в соответствии со своими должностными обязанностями, а также в части, касающейся подчиненных воинских частей и должностных лиц;

- ограничивать круг лиц, допускаемых к носителям сведений, составляющих государственную тайну;

- осуществлять контроль выполнения подчиненными воинскими частями и подразделениями установленных требований режима секретности, наличия числящихся за ними носителей сведений, составляющих государственную тайну, принимать незамедлительные меры по устранению вскрытых недостатков.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА ПО ТЫЛУ 

полковник

«УТВЕРЖДАЮ»



 КОМАНДИР  
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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ 

КОМАНДИРА ПО ВООРУЖЕНИЮ – НАЧАЛЬНИКА 

ТЕХНИЧЕСКОЙ ЧАСТИ 4 ГВ. ТД ПО ЗАЩИТЕ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Отвечает за защиту государственной тайны, контроль за режимом секретности в повседневной деятельности в управлении и частях дивизии.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА ДИВИЗИИ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии и подчиненных ему воинской части, секретной части и должностных лиц, обеспечивать их выполнение;

- организовать разработку обязанностей по защите государственной тайны начальникам технических служб дивизии и командиру подчиненной воинской части, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- изучать и знать положение дел с обеспечением защиты государственной тайны в подчиненной ему воинской части и структурных подразделений;

- проводить письменный анализ работы подчиненной ему воинской части, оценивать деятельность структурных подразделений и должностных лиц по вопросам защиты государственной тайны;

- подавать предложения в план мероприятий по защите государственной тайны с учетом специфики задач, выполняемых подчиненными воинскими частями (подразделениями);

- обеспечивать выполнение плана мероприятий по защите государственной тайны в соответствии со своими должностными обязанностями, а также в части, касающейся подчиненных воинских частей и должностных лиц;

- ограничивать круг лиц, допускаемых к носителям сведений, составляющих государственную тайну;

- осуществлять контроль выполнения подчиненными воинскими частями и подразделениями установленных требований режима секретности, наличия числящихся за ними носителей сведений, составляющих государственную тайну, принимать незамедлительные меры по устранению вскрытых недостатков.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА ПО ВООРУЖЕНИЮ 

полковник

«УТВЕРЖДАЮ»



 КОМАНДИР  
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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ КОМАНДИРА ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ – 

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Отвечает за воспитание военнослужащих в свете защиты государственной тайны, контроль за режимом секретности в повседневной деятельности в управлении и частях дивизии.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА ДИВИЗИИ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- организовать разработку обязанностей по защите государственной тайны офицерам отделений воспитательной работы управления дивизии, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- знать положение дел с обеспечением защиты государственной тайны в воинских частях дивизии;

- организовывать и проводить воспитательную работу в подчиненных воинских частях, направленную на формирование у военнослужащих бдительности в вопросах защиты государственной тайны;

- подавать предложения в план мероприятий по защите государственной тайны;

- обеспечивать выполнение плана мероприятий по защите государственной тайны в соответствии со своими должностными обязанностями, а также в части, касающейся подчиненных должностных лиц;

- ограничивать круг лиц, допускаемых к носителям сведений, составляющих государственную тайну;

- своевременно доводить до военнослужащих нормативно-правовые акты Российской Федерации в области защиты информации.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ КОМАНДИРА ПО ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ 

подполковник

«УТВЕРЖДАЮ»



 НАЧАЛЬНИК ШТАБА  
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ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА 

РАЗВЕДКИ – НАЧАЛЬНИКА РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО 

ОТДЕЛЕНИЯ ШТАБА   ПО ЗАЩИТЕ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Начальник разведки – начальник разведывательного отделения штаба дивизии отвечает за организацию выполнения требований правовых актов по защите государственной тайны в разведывательном отделении штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

НАЧАЛЬНИК РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО ОТДЕЛЕНИЯ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- организовать выполнение обязанностей по защите государственной тайны офицерами разведывательного отделения управления дивизии, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного начальника и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику штаба и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба) дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- согласовывать с командиром дивизии, принявшим решение о допуске военно​служащего к государственной тайне, выезд за границу;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнять секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

НАЧАЛЬНИКУ РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО ОТДЕЛЕНИЯ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

НАЧАЛЬНИК РАЗВЕДКИ – НАЧАЛЬНИК РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО 

ОТДЕЛЕНИЯ ШТАБА   

подполковник

«УТВЕРЖДАЮ»

НАЧАЛЬНИК РАЗВЕДКИ – НАЧАЛЬНИК

 РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО ОТДЕЛЕНИЯ 








    подполковник                  

   «____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТАРШЕГО 

ПОМОЩНИКА НАЧАЛЬНИКА РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО 

ОТДЕЛЕНИЯ ШТАБА 4 ГВ. ТД ПО ЗАЩИТЕ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Старший помощник начальника разведывательного отделения штаба дивизии отвечает за выполнение требований правовых актов по защите государственной тайны.

СТАРШИЙ ПОМОЩНИК НАЧАЛЬНИКА 

РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО ОТДЕЛЕНИЯ ОБЯЗАН:

- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности разведывательного отделения управления дивизии;

- выполнять обязанности по защите государственной тайны в соответствии с требованиями ИРС-2005 и другими правовыми актами по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного начальника и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты, передавать их для печатания с письменного разрешения на​чальника структурного подразделения;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику штаба и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба) дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнять секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

СТАРШЕМУ ПОМОЩНИКУ НАЧАЛЬНИКА 

РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО ОТДЕЛЕНИЯ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

СТАРШИЙ ПОМОЩНИК НАЧАЛЬНИКА РАЗВЕДЫВАТЕЛЬНОГО 

ОТДЕЛЕНИЯ ШТАБА 

Капитан 
«УТВЕРЖДАЮ»



 НАЧАЛЬНИК ШТАБА  








     полковник                  

«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ 

НАЧАЛЬНИКА ШТАБА – НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ

 ШТАБА   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Начальник отделения связи штаба дивизии отвечает за организацию выполнения требований правовых актов по защите государственной тайны в отделении связи штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- организовать выполнение обязанностей по защите государственной тайны офицерами отделения связи управления дивизии, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного начальника и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику штаба и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба) дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- согласовывать с командиром дивизии, принявшим решение о допуске военно​служащего к государственной тайне, выезд за границу;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

НАЧАЛЬНИКУ ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением порядка, установленного настоящей инструкцией;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА – НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ 

СВЯЗИ ШТАБА   

подполковник

«УТВЕРЖДАЮ»

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ ШТАБА  





подполковник                  

«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

ОФИЦЕРОВ ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ ШТАБА 4 ГВ. ТД 

ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Офицеры отделения связи штаба дивизии отвечают за организацию выполнения требований правовых актов по защите государственной тайны в отделении связи штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

ОФИЦЕРЫ ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ ОБЯЗАНЫ:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- выполнять обязанностей по защите государственной тайны, в соответствии с требованиями ИРС-2005 и других правовыми актами по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного начальника и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты, передавать их для печатания с письменного разрешения на​чальника оперативного отделения;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику отделения связи и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба)  дивизии  уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

ОФИЦЕРАМ СВЯЗИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

СТАРШИЙ ПОМОШНИК НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ СВЯЗИ 

ШТАБА   

майор

 «УТВЕРЖДАЮ»



 НАЧАЛЬНИК ШТАБА  








     полковник                  

«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА 

ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО 

И КОМПЛЕКТОВАНИЯ – ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Начальник отделения организационно-мобилизационного и комплектования – заместитель начальника штаба дивизии отвечает за организацию выполнения требований правовых актов по защите государственной тайны в отделения организационно-мобилизационного и комплектования штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- организовать выполнение обязанностей по защите государственной тайны офицерами отделения организационно-мобилизационного и комплектования управления дивизии, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать начальника штаба и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику штаба и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба) дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- согласовывать с командиром дивизии, принявшим решение о допуске военно​служащего к государственной тайне, выезд за границу;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

- контролировать порядок ведения мобилизационного делопроизводства в соответствии с требованиями ИРС-2005.

НАЧАЛЬНИКУ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО 

И КОМПЛЕКТОВАНИЯ – ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА 

«УТВЕРЖДАЮ»

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ – 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА  
«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

ОФИЦЕРОВ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ШТАБА 

  ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Офицеры отделения организационно-мобилизационного и комплектования штаба дивизии отвечают за организацию выполнения требований правовых актов по защите государственной тайны в отделения организационно-мобилизационного и комплектования штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

ОФИЦЕРЫ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ОБЯЗАНЫ:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- выполнять обязанностей по защите государственной тайны, в соответствии с требованиями ИРС-2005 и других правовыми актами по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного начальника и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты, передавать их для печатания с письменного разрешения на​чальника оперативного отделения;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику отделения организационно-мобилизационного и комплектования и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба)  дивизии  уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

ОФИЦЕРАМ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

СТАРШИЙ ПОМОЩНИК НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ 

ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ 

ШТАБА  
майор

«УТВЕРЖДАЮ»

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ – 

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА  





подполковник                  

«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

ОТВЕТСТВЕННОГО ИСПОЛНИТЕЛЯ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ШТАБА   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Ответственный исполнитель отделения организационно-мобилизационного и комплектования штаба дивизии отвечает за организацию выполнения требований правовых актов по защите государственной тайны в делопроизводстве отделения организационно-мобилизационного и комплектования штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ОБЯЗАН:
- требовать от всех исполнителей, а также командированных лиц точного и неукоснительного выполнения требований по обеспечению режима секретности;

- проводить проверки наличия документов у начальников родов войск и служб управления дивизии, результаты докладывать письменными рапортами;

- требовать от всех должностных лиц, допущенных к государственной тайне, письменных объяснений в связи с нарушением режима секретности, разглашением сведений, составляющих государственную тайну, или утратам их носителей;

- ходатайствовать о проведении расследований случаев неправомерного распространения сведений, составляющих государственную тайну;

- готовить предложения командиру дивизии о запрещении ведения секретных работ при отсутствии необходимых условий защиты государственной тайны или обнаружении нарушений режима секретности, а также предложения о снижении (лишении) допуска или прекращении доступа должностных лиц и работников к сведениям, составляющим государственную тайну, или их привлечении к ответственности в случае нарушения режима секретности;

ОТВЕТСТВЕННОМУ ИСПОЛНИТЕЛЮ ОТДЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка; 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ ОТДЕЛЕНИЯ 

ОРГАНИЗАЦИОННО-МОБИЛИЗАЦИОННОГО И КОМПЛЕКТОВАНИЯ 

ШТАБА   

прапорщик

«УТВЕРЖДАЮ»



 КОМАНДИР  








генерал-майор

«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА 

ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ 4 ГВ. ТД ПО ЗАЩИТЕ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Начальник отделения кадров дивизии отвечает за выполнение требований правовых актов по защите государственной тайны в отделения кадров дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- организовать выполнение обязанностей по защите государственной тайны офицерами отделения кадров управления дивизии, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать начальника штаба и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать совершенно секретные и секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать командиру дивизии и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- согласовывать с командиром дивизии, принявшим решение о допуске военно​служащего к государственной тайне, выезд за границу;
- информировать командира дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения командира дивизии;

НАЧАЛЬНИКУ ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «сов. секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ 

      







«УТВЕРЖДАЮ»

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ  
ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

СТАРШЕГО ПОМОЩНИКА НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Старший помощник начальника отделения кадров дивизии отвечает за выполнение требований правовых актов по защите государственной тайны в отделения кадров дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

СТАРШИЙ ПОМОЩНИК НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ КАДРОВ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- выполнять обязанности по защите государственной тайны, в соответствии с требованиями ИРС-2005 и других правовыми актами по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать непосредственного начальника и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты, передавать их для печатания с письменного разрешения на​чальника отделения кадров;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику отделения кадров и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- информировать командира дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения командира дивизии;

СТАРШЕМУ ПОМОЩНИКУ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ

 КАДРОВ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

СТАРШИЙ ПОМОЩНИК НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ 

КАДРОВ  
УТВЕРЖДАЮ


 НАЧАЛЬНИК ШТАБА  
«____» марта 2007 года

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА – НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛЕНИЯ СЛУЖБЫ ВОЙСК И БЕЗОПАСНОСТИ ВОЕННОЙ СЛУЖБЫ ШТАБА   ПО ЗАЩИТЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ТАЙНЫ

Начальник отделения службы войск и безопасности военной службы штаба дивизии отвечает за выполнение требований правовых актов по защите государственной тайны в отделении службы войск и безопасности военной службы штаба дивизии по вопросам защиты государственной тайны.

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ СЛУЖБЫ ВОЙСК И 

БЕЗОПАСНОСТИ ВОЕННОЙ СЛУЖБЫ ОБЯЗАН:
- знать требования правовых актов по защите государственной тайны в части, касающейся деятельности управления дивизии;

- организовать выполнение обязанностей по защите государственной тайны офицерами отделения службы войск и безопасности военной службы управления дивизии, а также направлять их работу на выполнение требований ИРС-2005 и других правовых актов по защите государственной тайны;

- знать в части, касающейся выполнения должностных обязанностей, перечни сведений, подлежащих засекречиванию в Вооруженных Силах;
- хранить сведения, составляющие государственную тайну, ставшие известными по службе, пресекать противоправные действия других лиц, которые могут привести к разглашению этих сведений, немедленно информировать начальника штаба и на​чальника службы ЗГТ о таких фактах, а также о других причинах и условиях возможной утеч​ки сведений, составляющих государственную тайну;
- выполнять секретные работы и знакомиться со сведениями, составляющими государст​венную тайну, к которым имеют доступ в силу своих должностных обязанностей;
- знать степень секретности выполняемых работ, правильно определять гриф секретно​сти носителей сведений, составляющих государственную тайну, строго соблюдать правила обращения сними, порядок их учета и хранения;
- при разработке секретных документов ограничиваться необходимыми сведениями, со​ставляющими государственную тайну;
- определять количество подготавливаемых в соответствии со служебной необходимо​стью экземпляров секретных документов, пользоваться для подготовки секретных документов специальными блокнотами с отрывными листами (далее именуются - спецблокноты), рабочи​ми тетрадями, машинными носителями информации или отдельными листами бумаги (блан​ками), предварительно учтенными в подразделении секретного делопроизводства;
- проставлять на черновиках секретных документов соответствующий гриф секретности и другие необходимые реквизиты;
- при обработке информации на средствах вычислительной техники или других техниче​ских средствах использовать носители сведений, предварительно учтенные в секретном отделении штаба дивизии;
- проверять при получении отпечатанных секретных документов наличие на них регист​рационных номеров и грифа секретности, пересчитывать количество листов и экземпляров, сличать эти данные с записями в соответствующих журналах учета и расписываться в них (с проставлением даты получения) в подтверждение получения отпечатанных секретных доку​ментов, черновиков и других материалов, с которых печатался документ;
- лично получать секретные документы в секретном отделении штаба дивизии, своевременно знакомиться с полученными документами и расписываться на них (с проставлением даты ознакомления);
- своевременно возвращать исполненные секретные документы в СДП для приобщения к делу с отметками об исполнении (номер дела, что сделано по документу, дата, подпись);
- сдавать в СДП под расписку секретные документы, предназначенные для рассылки, подшивки в дело, уничтожения и взятия на инвентарный учёт;
- иметь опись документов, находящихся у исполнителя (форма №7), и незамедлительно вносить в нее реквизиты полученных носителей сведений, составляющих государственную тайну, хранить указанные носители только в рабочей папке (сейф, металлическом шкафу), при выходе в рабочее время из помещения убирать рабочую папку в сейф или сдавать в опечатан​ном виде в СДП, ежедневно перед окончанием рабочего дня (перед сдачей рабочей папки в СДП) проверять на​личие находящихся в ней носителей сведений, составляющих государственную тайну, не до​пускать хранения в ней несекретных носителей, кроме случаев, когда они являются приложе​ниями к носителям сведений, составляющих государственную тайну;
- немедленно сообщать начальнику штаба и в службу ЗГТ об утрате или недостаче носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, а также пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помещений;
- при увольнении, перед убытием в отпуск или командировку своевременно сдать или отчитаться перед СДП за все чис​лящиеся за ним носители сведений, составляющих государственную тайну;
- знакомить с письменного разрешения командира (начальника штаба) дивизии или уполномоченного им лица командированных представителей других воинских частей (организаций) со сведе​ниями, составляющими государственную тайну, в объёме, указанном в предписании на вы​полнение задания, требовать от указанных лиц проставления подписи на секретных докумен​тах, с которыми они ознакомились;
- обеспечивать такое расположение носителей сведений, составляющих государствен​ную тайну, при котором исключается возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к секретным работам, носителям сведений, составляющих государствен​ную тайну, но не имеющих к ним прямого отношения;
- предъявлять по требованию должностных лиц службы ЗГТ или СДП для проверки все числящиеся и имеющиеся носители сведений, составляющих государствен​ную тайну, представлять по требованию начальника службы ЗГТ устные или письменные объ​яснения о допущенных нарушениях режима секретности, о случаях утраты носителей сведе​ний, составляющих государственную тайну, о фактах разглашения таких сведений, а также о случаях утраты пропусков, личных номерных печатей, ключей от сейфов, режимных помеще​ний;
- согласовывать с командиром дивизии, принявшим решение о допуске военно​служащего к государственной тайне, выезд за границу;
- информировать начальника штаба дивизии и начальника службы ЗГТ о возможно предпринимавшихся попытках получения сведений, составляющих государственную тайну;
- своевременно информировать кадровый орган об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство;
- выполнить секретные работы в неслужебное время только с письменного разрешения начальника штаба дивизии;

НАЧАЛЬНИКУ ОТДЕЛЕНИЯ СЛУЖБЫ ВОЙСК И 

БЕЗОПАСНОСТИ ВОЕННОЙ СЛУЖБЫ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- вести переговоры по вопросам, составляющим государственную тайну, по незащищен​ным линиям связи, записывать и передавать (по телефону, телеграфу, радио и т. п.) сведения, составляющие государственную тайну, с помощью условных знаков и сигналов;
- сообщать сведения, составляющие государственную тайну, при обращении по личным вопросам, с жалобами, просьбами и предложениями в государственные органы и обществен​ные организации 

- выполнять секретные работы на дому и вне установленных рабочих мест;
- выполнять записи, зарисовки, расчеты и документы, производить выписки, содержа​щие сведения, составляющие государственную тайну, на не учтенных в СДП бумажных и машинных носителях информации;
- снимать копии с носителей сведений, составляющих гос. тайну с нарушением  установленного порядка, 

- накапливать ненужные для работы носители сведений, составляющих гос. тайну;
- передавать и принимать без расписки носители сведений, составляющих гос. тайну;
- уничтожать носители сведений, составляющих гос. тайну (в том числе черновые и за​бракованные), с нарушением установленного порядка;
- хранить в сейфах, рабочих папках носители сведений, составляющих гос. тайну, с гри​фом «секретно»;
- оставлять на (в) рабочих столах, в шкафах и не закрытых на замок сейфах носители сведений, составляющих гос. тайну, а также оставлять не запертыми и (или) не опечатанными после окончания работы режимные помещения, сейфы и другие места хранения носителей сведений составляющих государственную тайну;
- перевозить носители сведений, составляющих гос. тайну, в неопечатанных пакетах (ра​бочих папках), не на специально выделенном транспорте и заходить с ними в места, не свя​занные с выполнением задания;
- вносить в режимные помещения технические средства обработки и передачи информа​ции, в отношении которых не выполнены установленные требования по технической защите информации;
- выполнять секретные работы вне режимных территорий или режимных помещений, а также с использованием технических средств, не введенных в эксплуатацию в установленном порядке.

ЗАМЕСТИТЕЛЬ НАЧАЛЬНИКА ШТАБА – НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛЕНИЯ 

СЛУЖБЫ ВОЙСК И БЕЗОПАСНОСТИ ВОЕННОЙ СЛУЖБЫ ШТАБА 


