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Командир войсковой части 
    подполковник

 «____»_________________2010 года

Должностные обязанности начальника секретной части:
Начальник секретной части подчиняется начальнику штаба, ему подчиняется делопроизводитель секретной части.
Отвечает: 

- за организацию работы секретной части, её боевую готовность и ведение секретного делопроизводства в строгом соответствии с руководящими документами;

- за сохранность секретных документов и сохранении в тайне секретных сведений, ставшими ему известными при ведении секретного делопроизводства;
- за воспитание и обучение правилами печатания, учёта секретных документов делопроизводителя секретной части;

- за учёт, хранение числящихся хранилищ и вторых экземпляров ключей от них.

Он обязан:
- твёрдо знать требования приказов, директив, наставлений, инструкций и руководств по секретной работе и строго руководствоваться ими в организации и ведении секретной работы и делопроизводства;
- определить функциональные обязанности делопроизводителя, контролировать их выполнение;

- разработать и своевременно уточнять инструкцию по боевой готовности секретной части с переводом в высшие степени боевой готовности;

- разработать и своевременно уточнять инструкцию на случай пожара и других стихийных бедствий, обеспечить противопожарную безопасность в секретной части и списание документов при угрозе их уничтожения;

- разработать и своевременно уточнять схему мест хранения секретных документов;

- вести книгу специального учёта (в 2-х экземплярах);

- вести учёт хранилищ, вторые экземпляры ключей хранить в опечатанном виде (печать исполнителя);

- пакеты серии «К», «М» и «Лично» не вскрывая докладывать командиру части и по его указанию организовать дальнейший учёт и хранение с соблюдением мер секретности;

- принимать секретную корреспонденцию, ТЛГ ЗАС поступившие в часть, регистрировать в книге учёта пакетов, вскрывать, учитывать по журналу учёта входящих документов;
- ежедневно, в конце рабочего дня, делать отметки в книге учёта пакетов с указанием номеров, за которыми учтены документы с росписью о произведённой сверке;

- передавать по книге пакетов, под расписку, корреспонденцию, адресованную ответственным лицам за их учёт и требовать от них своевременного закрытия поступивших номеров учётными номерами;

- принимать исполненные входящие документы и подшивать их в дела, ставить на инвентарный учёт, отправлять адресатам, своевременно делать разметки об их подшивке, учёте и отправке;

- принимать от исполнителей исполненные документы и регистрировать их во входящем журнале;

- готовить ТЛГ ЗАС, подлежащие уничтожению и уничтожать их совместно с начальником штаба;
- учитывать  и выдавать рабочие тетради, заводить тетради с грифом «совершенно секретно» с письменного разрешения начальника штаба;

- отправку рабочих тетрадей производить с письменного разрешения начальника штаба;
- учитывать и оформлять отдельные листы в книге предварительного учёта, ф.10 и выдавать их исполнителям, после исполнения закрывать ПУ основными учётными номерами или производить их уничтожение совместно с начальником штаба;

- учитывать в книге ф.10 бланки ТЛГ ЗАС и выдавать их исполнителям с первоначальной росписью в книге;

- вести книгу учёта печатей и штампов и выдавать печати исполнителям по указанию начальника штаба

- вести книгу вскрытия секретных комнат и сейфов в отсутствии исполнителей;

- вести учёт, хранение и выдачу грифованных изданий, чертежей и схем;

- производить ремонт грифованных изданий (подклейка порванных листов, замена обложек, замена пришедших в негодность печатей);

- делать отметки в книгах учёта и журналах учёта об отправке или уничтожении документов, а также отмечать данные  о проведении коррекции в грифованных изданиях;
- производить 1 раз в неделю подшивку документов в дела (входящие документы, препроводительные на Кд, Лд и т.д.), делая при этом разноску по журналам входящего и исходящего участка;

- заводить новые и оформлять закрытие оконченных дел, книг и журналов, готовить их для хранения в архиве. По оказанию вышестоящего штаба отправлять их в архив МО;

- хранить дела с секретными, совершенно секретными документами текущего года и архива, выдавать их согласно списков;

- вести инвентарную книгу, номенклатуру дел, книг и журналов, книгу учёта приказов;

- принимать секретную корреспонденцию от исполнителей, обращая внимание при этом на правильное оформление документов, регистрировать, конвертировать, заносить в РК и передавать фельдъегерю в ОГФС. Перед отправкой проверять по журналу и реестру правильность адресования, а также соответствие номеров отправляемых документов;
- проверять полноту отправленных исходящих документов путём сличения записей в исходящем журнале с записью в разносной книге и наличие не подшитых документов;
- давать делопроизводителю исходящие номера для закрытия номеров МБ и один раз в неделю лично проверять правильность ведения журнала ф.13;

- участвовать в комиссии по отбору на уничтожение документов. Вести на отложенные документы опись (ф.7), готовить акты на уничтожение и участвовать в комиссии по уничтожению. После уничтожения акты учитывать во входящем журнале и делать разноску уничтоженных документов, при уничтожении корешков бланков ЗАС в акте производить запись «Корешки выверены», и заверять подписями начальника секретной части и начальника штаба;

- в случае обнаружения утраты документов немедленно докладывать начальнику штаба по его указанию принимать меры к их розыску;
- ежемесячно с 1 по 5 число производить проверку наличия документов, о чём докладывать рапортом начальнику штаба в книге специального учёта по установленной форме;
- при убытии на обеденный перерыв сдавать комнату под охрану дежурному по технической позиции;

- в конце рабочего дня сдавать комнату, ключи от комнаты и ключ от сейфа в опечатанном виде дежурному по технической позиции.

Постоянно осуществлять контроль:

- за правильным определением степени секретности разрабатываемых документов в части;

- за порядком обращения с секретными документами в процессе работы с ними исполнителей;

- за порядком размножения документов делопроизводителем;

- за соблюдением допуска лиц к секретным документам ограниченного пользования.

При убытии в отпуск, командировку и в случае болезни передавать установленным порядком, числящиеся за ним документы.

Начальник секретной части войсковой части 
