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Продовження додатка 3


Додаток 3
до Інструкції про порядок погодження органами Служби безпеки України призначення особи на посаду заступника керівника підприємства, установи, організації з питань режиму, начальника режимно-секретного органу, його заступника, працівника, на якого покладаються обов’язки щодо забезпечення режиму секретності, а також керівника секретного архівного підрозділу підприємства, установи, організації (пункт 3.2)
Перелік питань 
для перевірки рівня знань законодавства у сфері охорони державної таємниці кандидата на посаду керівника секретного архівного підрозділу підприємства, установи, організації
1. Завдання секретного архівного підрозділу.

2. Права секретного архівного підрозділу.
3. Порядок складення номенклатури секретних справ. 
4. Проведення експертизи цінності секретних документів.
5. Порядок зберігання секретних документів, справ.
6. Порядок доступу до секретних документів, справ та роботи з ними.
7. Проведення робіт, пов’язаних з перевіркою наявності секретних документів.

8. Проведення робіт, пов’язаних розмноженням секретних документів.

9. Порядок знищення секретних документів. 

10. Проведення роботи з перегляду грифів секретності документів, що зберігаються.

11. Порядок проведення експертизи цінності секретних документів.

12. Порядок оформлення результатів проведення експертизи цінності секретних документів.

13. Порядок приймання секретним архівним підрозділом секретних справ від режимно-секретного підрозділу.

14. Порядок оформлення секретних справ постійного і тривалого зберігання.

15. Порядок приймання секретних справ на зберігання секретним архівним підрозділом від режимно-секретного органу.

16. Перелік секретних документів, які підлягають зберіганню в секретному архівному підрозділі.
17. Забезпечення режиму секретності під час обробки інформації, що становить державну таємницю, в автоматизованих системах.
18. Порядок складання проектів описів секретних справ постійного зберігання, тривалого (понад 10 років) зберігання та актів про вилучення для знищення.
19.  Режимні приміщення (зони, території) для проведення секретних робіт, сховища матеріальних носіїв секретної інформації, заходи щодо їх охорони.

20. Доступ до режимних приміщень. Порядок їх закриття та відкриття.
21. Складення та оформлення секретних документів. 
22. Друкування секретних документів.

23. Виготовлення та облік копій секретних документів і витягів з них.

24. Особливості роботи з документами з грифом секретності “Особливої важливості”.

25. Особливості поводження із секретними мобілізаційними документами.
26. Особливості роботи із секретними розпорядчими документами.
27. Забезпечення режиму секретності під час обробки інформації, що становить державну таємницю, в автоматизованих системах.
28. Проведення службових розслідувань за фактами порушень законодавства про державну таємницю. 
29. Адміністративна відповідальність за порушення законодавства про державну таємницю.
30. Кримінальна відповідальність за порушення законодавства про державну таємницю або втрату документа, що становить державну таємницю.
