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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область)
Нижневартовский район

Администрация   

городского  поселения 

Излучинск

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.10.2015

   



     
              

 
  № 367
пгт. Излучинск

Об утверждении Положения о конфиденциальной информации 
В  соответствии с Гражданским кодексом  Российской Федерации, Федеральными  законами от 29.07.2004 №  98-ФЗ «О  коммерческой  тайне»,                от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях                   и о защите информации», Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального             характера», в целях обеспечения в администрации поселения единого подхода      к защите информации, зафиксированной на любых типах носителей информации: 
            1. Утвердить Положение о конфиденциальной информации согласно приложению.
            2. Специалисту-эксперту отдела документационной и общей работы            администрации поселения О.Н. Степанюк:

2.1. В срок до 16.10.2015 разработать проект муниципального правового акта администрации поселения, определяющего:

муниципальных служащих и служащих администрации поселения, а также работников учреждений, учредителем которых является администрация поселения, доступ которых к конфиденциальной информации, необходим для выполнения ими своих трудовых обязанностей, с конкретным перечнем информации;
ответственного за ведение Журнала работы с конфиденциальной информацией.
2.2. Ознакомить под роспись муниципальных служащих и служащих             администрации поселения, а также работников учреждений, учредителем которых является администрация поселения, с Положением о конфиденциальной информации и мерами ответственности за его несоблюдение.
            3. Главному специалисту отдела технического обеспечения ОМСУ             муниципального казенного учреждения «Партнер» А.В. Стороженко в срок до 19.10.2015 разработать проект муниципального правового акта о внесении            изменений в действующую редакцию инструкции по делопроизводству в администрации поселения с учетом настоящего постановления.

4. Заместителю начальника отдела документационной и общей работы администрации поселения А.Г. Панькиной разместить (опубликовать) постановление на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

6. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации поселения М.А. Обрящикову. 
Глава администрации поселения                                                       
А.Б. Кудрик
Приложение к постановлению

администрации поселения 

от 05.10.2015 № 367
ПОЛОЖЕНИЕ 
О КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о конфиденциальной информации (далее – Положение) разработано в соответствии с Гражданским кодексом  Российской Федерации, Федеральными  законами от 29.07.2004 №  98-ФЗ «О  коммерческой  тайне», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» в целях обеспечения в администрации поселения единого подхода      к защите информации, зафиксированной на любых типах носителей информации.
1.2. В настоящем Положении используются следующее термины и определения:
1.2.1. Конфиденциальная информация – сведения любого характера (производственные, технические, экономические, организационные и другие), в том числе о результатах интеллектуальной деятельности в научно-технической сфере, а также сведения о способах осуществления профессиональной деятельности, которые имеют действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности их третьим лицам, к которым у третьих лиц нет свободного доступа на законном основании и в отношении которых обладателем таких сведений введен режим коммерческой тайны.

1.2.2. Обладатель конфиденциальной информации – лицо, которое владеет информацией, составляющей коммерческую тайну, и/или которое на законном основании, ограничило доступ к этой информации и установило в отношении нее режим коммерческой тайны.

1.2.3. Разглашение конфиденциальной информации – действие или бездействие, в результате которых информация, составляющая коммерческую тайну, в любой возможной форме (устной, письменной, иной форме, в том числе с использованием технических средств) становится известной третьим лицам без согласия обладателя такой информации либо вопреки трудовому или гражданско-правовому договору. 
1.3. В целях охраны конфиденциальности информации специалист-эксперт отдела документационного обеспечения и общей работы администрации поселения, ответственный за кадровую работу, обязан:

1.3.1. Ознакомить под роспись муниципальных служащих и служащих администрации поселения, а также работников учреждений, учредителем которых является администрация поселения, доступ которых к информации, составляющей коммерческую тайну, необходим для выполнения ими своих трудовых обязанностей, с перечнем информации, составляющей коммерческую тайну, обладателями которой является администрация поселения и ее контрагенты.

1.3.2. Ознакомить под роспись муниципальных служащих и служащих администрации поселения, а также работников учреждений, учредителем которых является администрация поселения, с установленным администрацией поселения режимом коммерческой тайны и с мерами ответственности за его нарушение.

1.3.3. Создать муниципальным служащим и служащим администрации поселения, а также работникам учреждений, учредителями которых является администрация поселения, необходимые условия для соблюдения ими установленного администрацией поселения режима коммерческой тайны.

1.4. В целях охраны конфиденциальности информации муниципальные служащие и служащие администрации поселения, а также работники учреждений, учредителями которых является администрация поселения, обязаны:

1.4.1. Соблюдать установленный администрацией поселения режим коммерческой тайны.

1.4.2. Не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями которой являются администрация поселения и ее контрагенты, и без их согласия не использовать эту информацию в личных целях. 
1.4.3. Передать администрации поселения при прекращении или расторжении трудового договора имеющиеся в пользовании материальные носители информации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну, либо уничтожить такую информацию или удалить ее с этих материальных носителей под контролем уполномоченного на то работника администрации поселения.

1.4.4. Об утрате или недостаче документов, содержащих закрытую информацию, ключей от сейфов (хранилища), печатей, удостоверений, пропусков и иных носителей конфиденциальной информации немедленно сообщать своему непосредственному руководителю или лицу, его замещающему.

1.5. На документе или ином носителе, содержащем конфиденциальную информацию, проставляется гриф «Конфиденциальная информация» с указанием даты, фамилии и подписи лица, поставившего гриф.

II. Перечень сведений, 
составляющих Конфиденциальную информацию 
2.1. Конфиденциальной информацией администрации поселения являются:

2.1.1. Сведения по вопросам управления администрации поселения, кадровым, штатным, правовым вопросам и вопросам внутренней политики.

2.1.2. Сведения по экономической, финансовой и бухгалтерской деятельности.

2.2. Режим коммерческой тайны не может быть установлен в отношении сведений, перечисленных в ст. 5 Федерального закона от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне».
III. Охрана конфиденциальности информации
в администрации поселения
3.1. Меры по охране конфиденциальности информации, принимаемые в администрации поселения, включают:

определение перечня информации, составляющей коммерческую тайну;

ограничение доступа к информации, составляющей коммерческую тайну, путем установления порядка обращения с этой информацией и контроля за соблюдением такого порядка;

учет лиц, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, и (или) лиц, которым такая информация была предоставлена или передана;

регулирование отношений по использованию информации, составляющей коммерческую тайну, муниципальными служащими и служащими администрации поселения, а также работниками учреждений, учредителями которых является администрация поселения, на основании трудовых договоров и контрагентами на основании гражданско-правовых договоров;

нанесение на материальные носители, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну, или включение в состав реквизитов документов, содержащих такую информацию, грифа «Конфиденциальная информация» с указанием обладателей такой информации (для юридических лиц – полное наименование и место нахождения).

IV. Порядок допуска к конфиденциальной информации
4.1. По всем вопросам деятельности администрации поселения допуск к конфиденциальной информации имеет глава администрации поселения, а в его отсутствие – заместитель главы администрации поселения.

4.2. По вопросам, относящимся к их компетенции, к конфиденциальной информации администрации поселения имеют допуск следующие лица:

заместитель главы администрации поселения;
начальник управления по экономике и финансам администрации поселения;

руководители структурных подразделений администрации поселения;

руководители учреждений, учредителями которых является администрация поселения;

муниципальные служащие и служащие администрации поселения, а также работники учреждений, учредителями которых является администрация поселения, в трудовом договоре которых имеется соответствующее условие о неразглашении конфиденциальной информации;

иные лица, получившие допуск к конфиденциальной информации администрации поселения в соответствии с настоящим Положением.

4.3. Допуск оформляется на основании служебной записки муниципального служащего и служащего администрации поселения, согласованной с непосредственным руководителем, а также работника учреждения, учредителем которого является администрация поселения, с указанием причины получения определенной информации, а также необходимости копирования с применением технических средств указанной информации.

4.4. Служебная записка рассматривается главой администрации поселения, а в его отсутствие – заместителем главы администрации поселения, в течение 3 (трех) дней. По итогам рассмотрения служебной записки принимается решение о допуске или отказе в допуске работника к запрашиваемой им               информации.

4.5.  Решение  о  допуске  или  отказе  в  допуске  к  конфиденциальной информации определяется в соответствии с резолюцией главы администрации поселения. 
4.6. Администрация поселения по мотивированному требованию органов государственной власти, надзорных органов и пр. представляет им на безвозмездной основе информацию, составляющую конфиденциальную информацию. Мотивированное требование должно быть подписано уполномоченным должностным лицом, содержать указание цели и правового основания затребования информации, составляющей коммерческую тайну, и срок предоставления этой информации, если иное не установлено действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок работы 

с конфиденциальной информацией
5.1. Работа с конфиденциальной информацией осуществляется в специально выделенном помещении, а именно: каб. 301/2, расположенный в здании администрации поселения, по адресу: ул. Энергетиков, д. 6, пгт. Излучинск.
5.2. Выдача и возврат носителей конфиденциальной информации фиксируются в Журнале работы с конфиденциальной информацией.

5.3. Сведения о копировании конфиденциальной информации вносятся в Журнал работы с конфиденциальной информацией.

VI. Хранение конфиденциальной информации
и контроль за порядком допуска и работы с ней
6.1. Хранение конфиденциальной информации осуществляется в помещениях, ограниченного доступа, оборудованных несгораемыми сейфами.
6.2. Лица, осуществляющие хранение и выдачу носителей конфиденциальной информации, назначаются распоряжением администрации поселения и руководствуются должностной инструкцией.

6.3.   Контроль за соблюдением порядка допуска и работы с конфиденциальной информацией осуществляет заместитель главы администрации поселения.
6.4. При осуществлении контроля лицо, указанное в п. 6.3 настоящего Положения, осуществляет проверку:

ведения журналов учета при работе с конфиденциальной информацией;

состояния помещений, предназначенных для работы с конфиденциальной информацией;

наличия носителей конфиденциальной информации.

6.5. Проверки осуществляются на основании распоряжения администрации поселения.
VII. Ответственность 
за разглашение Конфиденциальных сведений
7.1. Лица, разгласившие конфиденциальную информацию, а также лица, нарушившие установленный настоящим Положением порядок доступа, работы и хранения конфиденциальной информации, несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

7.2. Работник, который в связи с исполнением трудовых обязанностей получил доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, обладателями которой являются администрацией поселения и ее контрагенты, в случае умышленного или неосторожного разглашения этой информации при отсутствии в действиях такого работника состава преступления несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

