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Прим. №__

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Служби безпеки України

26 вересня 2015 року №  630

ІНСТРУКЦІЯ

щодо порядку оформлення та подання узагальненого звіту
про стан забезпечення охорони державної таємниці
за підзвітні суб’єкти режимно-секретної діяльності

І. Загальні положення

1.1.
Ця Інструкція визначає єдиний порядок оформлення та подання узагальненого звіту про стан забезпечення охорони державної таємниці за підзвітні суб’єкти режимно-секретної діяльності (далі – Узагальнений звіт) центральними органами виконавчої влади, іншими державними органами, а також органами Служби безпеки України (далі – СБУ).

1.2.
При підготовці Узагальненого звіту центральні органи виконавчої влади, інші державні органи керуються цією Інструкцією та Інструкцією щодо порядку оформлення та подання звіту про стан забезпечення охорони державної таємниці.
1.3.
Організація робіт, пов’язаних із підготовкою Узагальненого звіту, покладається на керівника відповідного державного органу або органу СБУ.
1.4. У цій Інструкції терміни та скорочення вживаються відповідно до положень Інструкції щодо порядку оформлення та подання звіту про стан забезпечення охорони державної таємниці та інших актів законодавства України.

ІІ. Порядок оформлення та подання Узагальненого звіту
2.1.
Узагальнений звіт складається центральними органами виконавчої влади, іншими державними органами, а також органами СБУ шляхом узагальнення звітів про стан забезпечення охорони державної таємниці підзвітних суб’єктів режимно-секретної діяльності (далі – СРСД) та подається до Департаменту охорони державної таємниці та ліцензування СБУ:

органами СБУ щороку до 01 березня;

іншими державними органами за письмовим запитом органу СБУ у місячний термін.

2.2.
Узагальнений звіт складає два електронні файли:

заповнена у редакторі електронних таблиць Microsoft Excel форма Узагальненого звіту (з урахуванням розділу ІІІ цієї Інструкції);

пояснювальна записка в текстовому редакторі Microsoft Word (за структурою згідно з розділом ІV цієї Інструкції).

2.3.
Узагальнений звіт надсилається за супровідним листом, до якого додається:

машинний носій інформації (з двома електронними файлами, визначеними у пункті 2.2 цієї Інструкції, та їх архівними копіями);

віддрукований примірник пояснювальної записки;

надруковані підсумкові дані граф кожного розділу Узагальненого звіту.
Супровідний лист підписується керівником відповідного державного органу або органу СБУ.
ІІІ. Особливості заповнення форми Узагальненого звіту

3.1.
Порядковий номер, який присвоюється кожному СРСД у графах 1 всіх розділів форми Узагальненого звіту, має бути тотожним.
У графах 2 розділів форми Узагальненого звіту відображаються всі підзвітні СРСД, які станом на 31 грудня звітного року провадили діяльність, пов’язану з державною таємницею.

В Узагальненому звіті, який готується органами СБУ, найменування СРСД формуються у послідовності за їх відомчою підпорядкованістю, перебуванням у сфері управління та координації державного органу тощо.

3.2.
У разі неподання звітів окремими СРСД, у відповідний рядок графи 2 розділу І вводиться примітка (функція “Додати примітку”), в якій вказується причина ненадання даних (наприклад, РСО станом на 01.02.2016 ліквідовано; у порушення Інструкції, звіт не подано). Щодо таких СРСД заповнюються тільки графи 1 та 2 розділів форми Узагальненого звіту.
3.3.
Підсумкові дані граф розраховуються виключно з використанням формул редактора електронних таблиць Microsoft Excel.
ІV. Структура пояснювальної записки

4.1.
Відомості щодо узагальнених звітів СРСД.
У цьому пункті зазначається:

кількість підзвітних СРСД, які станом на 31 грудня звітного року провадили діяльність, пов’язану з державною таємницею;

перелік СРСД, які порушили вимоги Інструкції щодо порядку оформлення та подання звіту про стан забезпечення охорони державної таємниці (із розкриттям змісту порушень, належності СРСД до сфери управління державного органу);

вжиті заходи у зв’язку з ненаданням СРСД необхідної інформації.

4.2. Пояснення до заповнених розділів форми Узагальненого звіту.
До розділу ІІІ:
графи 8:

кількість та категорії осіб, які мають допуск до державної таємниці без урахування номенклатури посад, види (стисло) секретних робіт, у зв’язку з якими їм надано такий допуск;
графи 9:

найменування СРСД, де надавався у звітному періоді громадянам доступ до державної таємниці у визначеному законодавством України порядку без допуску до державної таємниці, із зазначенням (окремо щодо кожного СРСД):

відомостей про громадян, яким надавався доступ до державної таємниці (прізвище, ім’я та по батькові, місце роботи та посада);

переліку МНСІ, з якими ознайомлено громадянина, їх грифів секретності (у разі значної кількості МНСІ: види та ступінь секретності інформації, яку доведено, статей ЗВДТ, на підставі яких її засекречено);
графи 10:

найменування СРСД, де надавався у звітному періоді іноземцям або особам без громадянства доступ до державної таємниці, із зазначенням (окремо щодо кожного СРСД):

відомостей про іноземців або осіб без громадянства, яким надавався доступ до державної таємниці (прізвище, ім’я та по батькові (за наявності), дата і місце народження, місце роботи, громадянство);

номера дозволу на доступ іноземця або особи без громадянства до державної таємниці, виданого СБУ;

переліку МНСІ, з якими ознайомлено іноземця або особу без громадянства, їх грифів секретності (у разі значної кількості МНСІ: види та ступінь секретності інформації, яку доведено, статей ЗВДТ, на підставі яких її засекречено).
До розділу ІV:

графи 7:

найменування СРСД, де у звітному періоді здійснено передачу МНСІ іноземним державам або міжнародним організаціям, із зазначенням (окремо щодо кожного СРСД):

назв держав або міжнародних організацій, яким передані МНСІ;

найменувань МНСІ, їх реєстраційних номерів, кількості примірників, грифів секретності, статей ЗВДТ, на підставі яких їх засекречено;

підстав для передачі (з посиланням на відповідний міжнародний договір України чи розпорядження Президента України);

номера дозволу СБУ на передачу секретної інформації, термін його дії;

графи 8:

найменування СРСД, в яких станом на кінець звітного періоду зберігались МНІ з грифами обмеження доступу іноземних держав та міжнародних організацій (з урахуванням співставлення з грифами секретності України відповідно до міжнародних договорів), із зазначенням (окремо щодо кожного СРСД):

кількості МНСІ кожної держави або міжнародної організації, їх грифів обмеження доступу, характеристик та тематик відомостей, сфер застосування тощо, підстав для зберігання з посиланням на відповідні виконавчі договори, в рамках яких здійснено передачу МНСІ;

графи 10:

найменування СРСД, в яких у звітному періоді виготовлено МНСІ на замовлення іноземних держав або міжнародних організацій, із зазначенням (окремо щодо кожного СРСД):

найменувань МНСІ, грифів обмеження доступу, характеристик та тематик відомостей, сфер застосування тощо, суб’єктів іноземних держав та міжнародних організацій, які замовили виконання робіт, з посиланням на відповідні виконавчі договори;
граф 12 і 13:

характеристики та тематики відомостей, які містяться в МНІ колишнього СРСР, їх кількість (окремо за характеристиками та тематиками);

проблемні питання щодо перегляду грифів обмеження доступу колишнього СРСР.

До розділу ІV:

окремо щодо кількісних показників кожної з граф 4-11:

відомості щодо кожної НДР, ДКР, проектної роботи із зазначенням:

найменування СРСД (виконавця, співвиконавця робіт);

виду роботи (НДР, ДКР, проектна робота), її дійсного та умовного найменування (шифру), ступеня секретності, фактичних строків виконання (початок та закінчення чи припинення), замовників, в рамках яких програм, угод, договорів, контрактів тощо передбачено виконання, джерел фінансування;
причин, через які роботи не виконувались, з якого часу вони не виконуються (для граф 6 і 10);

окремо щодо кількісних показників кожної з граф 12-17:

відомості щодо кожного найменування виробу та складової частини виробу із зазначенням:

найменування СРСД (виготовлювача виробу, його складової частини);

дійсного та умовного (за наявності) найменування виробу або складової частини, грифа секретності, кількості одиниць, фактичних строків виготовлення (початок, закінчення), замовників, програм, угод, договорів, контрактів тощо, в рамках яких передбачено виготовлення, джерел фінансування;
причини, через які роботи не виконувались, з якого часу вони не виконуються (для граф 13 і 16).
До розділу VІІ:

граф 3 і 4 (щодо кожного факту втрати):

найменування СРСД, де втрачено МНСІ;

реєстраційні номери МНСІ, які втрачено, їх найменування, номери примірників, грифи обмеження доступу (з посиланням на статті ЗВДТ), характеристика відомостей, що містяться у втрачених МНСІ, та ким їх виготовлено;

коли та ким виявлено втрату, спосіб втрати, результати службового розслідування, якщо його проведення завершено (стисло);

дані стосовно осіб, які винні у втраті (у разі їх встановлення);

інформація щодо внесення відомостей до Єдиного реєстру досудових розслідувань;

граф 3 і 5 (щодо кожного факту розголошення):

найменування СРСД, де розголошено інформацію;

які відомості розголошено, їх ступінь обмеження доступу (з посиланням на статті ЗВДТ), в яких МНСІ вони містяться (за наявності даних: їх реєстраційний номер, ким виготовлено);

коли та ким виявлено розголошення, спосіб розголошення, результати службового розслідування, якщо його проведення завершено (стисло);

дані стосовно осіб, які винні у розголошенні (у разі їх встановлення);

інформація щодо внесення відомостей до Єдиного реєстру досудових розслідувань.

4.3.
Заключна частина.
Визначаються узагальнені дані СРСД щодо проблемних питань забезпечення охорони державної таємниці та інформації з обмеженим доступом іноземних держав та міжнародних організацій та надаються пропозиції щодо їх вирішення.
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державної таємниці та ліцензування
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