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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Служби безпеки України

08  травня  2015 року № 306
ІНСТРУКЦІЯ

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
І.
Загальні положення

1.1. Ця Інструкція розроблена відповідно до статті 21 Закону України “Про державну таємницю” та пунктів 39, 40, 401 Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 грудня 2013 року № 939 (далі – Порядок-939), та визначає порядок погодження органами Служби безпеки України (далі – СБУ) призначення особи на посаду заступника керівника з питань режиму, начальника режимно-секретного органу (далі – РСО), його заступника, працівника, на якого покладаються обов’язки щодо забезпечення режиму секретності, а також керівника секретного архівного підрозділу органів законодавчої, виконавчої та судової влади, органів прокуратури, інших державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, і організацій усіх форм власності та організаційно-правової форми господарювання, об’єднань громадян (далі – підприємство, установа, організація). 
1.2. Призначення особи на посаду заступника керівника підприємства, установи, організації з питань режиму, начальника РСО, його заступника, видання наказу про покладення на окремого працівника обов’язків щодо забезпечення режиму секретності, а також керівника секретного архівного підрозділу підприємства, установи, організації (далі – кандидат на посаду) здійснюється після погодження з органом СБУ та РСО підприємства, установи, організації вищого рівня або підприємства, установи, організації, що є замовником секретних робіт.

Таке погодження здійснюється органом СБУ з метою з’ясування можливості виконання кандидатом на посаду обов’язків, покладених відповідно до законодавства про державну таємницю, та його функціональних обов’язків. 
Порядок призначення особи на посаду начальника РСО, його заступника, керівника секретного архівного підрозділу та видання наказу про покладення на окремого співробітника-військовослужбовця (працівника) СБУ обов’язків щодо забезпечення режиму секретності у функціональних підрозділах Центрального управління СБУ, регіональних органах СБУ, закладах, установах, організаціях, підприємствах СБУ, Штабі Антитерористичного центру при СБУ визначається окремим нормативно-правовим актом СБУ.
1.3.
Питання щодо погодження призначення кандидата на посаду розглядають:
Департамент охорони державної таємниці та ліцензування СБУ (далі – ДОДТЛ) – щодо підприємств, установ та організацій, які перебувають у сфері здійснення повноважень підрозділів Центрального управління СБУ;
регіональні органи СБУ – щодо інших підприємств, установ, організацій, які перебувають у сфері здійснення повноважень цих органів.
1.4.
Кандидат на посаду повинен: 

1)
відповідати кваліфікаційним вимогам, а саме мати:

вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем або освітнім ступенем – спеціаліст або магістр;

стаж роботи у сфері охорони державної таємниці не менше 1 року;

досвід роботи щодо управління персоналом;
2)
бути надійним, а саме:
протягом останніх п’яти років йому не скасовувався допуск до державної таємниці у зв’язку з невиконанням обов’язків щодо збереження державної таємниці, яка йому довірена або довірялася раніше;
не має не зняті дисциплінарні стягнення;

не притягався до адміністративної відповідальності за корупційні правопорушення або порушення законодавства про державну таємницю за останній рік;

стосовно нього відсутня інформація про наявність обставин, які можуть бути використані для примушення, впливу або тиску з метою вчинення дій на шкоду національній безпеці;

не зловживає алкогольними напоями, не є наркозалежним;
не є залежним від азартних ігор;
3)
мати достатній рівень знань законодавства про державну таємницю;
4)
мати допуск до державної таємниці:
для підприємства, установи, організації, якому встановлено першу категорію режиму секретності – за формою 1 або за формою 2, якщо характер виконуваних робіт не вимагає допуску до державної таємниці із ступенем секретності “особливої важливості”; 

для підприємства, установи, організації, якому встановлено другу категорію режиму секретності – за формою 2;
для підприємства, установи, організації, якому встановлено третю категорію режиму секретності – за формою 3.
1.5.
Оформлення та перелік документів, необхідних для розгляду ДОДТЛ або регіональним органом СБУ питань, пов’язаних з погодженням кандидата на посаду, визначено пунктом 40 Порядку-939.
ІІ.
Порядок підготовки документів та розгляд їх органом СБУ
2.1.
Для розгляду питання про погодження призначення кандидата на посаду до ДОДТЛ або регіонального органу СБУ подається підписаний керівником підприємства, установи, організації вмотивований запит, у якому обґрунтовується необхідність призначення особи на таку посаду, викладаються відомості про попереднє погодження цієї кандидатури з РСО підприємства, установи, організації вищого рівня або підприємства, установи, організації, що є замовником секретних робіт.
У запиті також викладаються відомості про наявність на підприємстві, в установі, організації спеціального дозволу на провадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею, строк його дії та встановлену категорію режиму секретності.
До вмотивованого запиту додаються:

копія документа, який містить інформацію про функціональні обов’язки, що передбачені за посадою, призначення на яку погоджується (у разі погодження покладення на працівника підприємства, установи, організації обов’язків щодо забезпечення режиму секретності також надсилаються копії документів, які містять інформацію про функціональні обов’язки за основною посадою);

анкета для погодження призначення на посаду заступника керівника установи з питань режиму, начальника або заступника начальника РСО за формою згідно з додатком 3 до Порядку-939, яка заповнюється і підписується кандидатом на посаду, засвідчується підписом посадової особи підрозділу кадрового забезпечення та РСО і скріплюється печаткою РСО.

2.2.
Під час розгляду ДОДТЛ або регіональним органом СБУ питання щодо погодження призначення особи на посаду заступника керівника підприємства, установи, організації з питань режиму здійснюється перевірка виконання підприємством, установою, організацією усіх завдань, передбачених статтею 21 Закону України “Про державну таємницю” та пунктом 42    Порядку-939.
2.3.
У разі відсутності на підприємстві, в установі, організації спеціального дозволу на провадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею, зазначені у пункті 2.1 цієї Інструкції документи оформляються та надсилаються до ДОДТЛ або регіонального органу СБУ підприємством, установою, організацією вищого рівня або підприємством, установою, організацією, що є замовником секретних робіт.

2.4.
ДОДТЛ або регіональний орган СБУ протягом одного місяця з дня отримання вмотивованого запиту з’ясовує:

правильність оформлення надісланих документальних матеріалів, передбачених пунктом 40 Порядку-939;

наявність на підприємстві, в установі, організації спеціального дозволу на провадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею, строк його дії та встановлену категорію режиму секретності;

відповідність кандидата на посаду кваліфікаційним вимогам, визначеним у пункті 1.4 цієї Інструкції;
відповідність наданої кандидату на посаду форми допуску до державної таємниці формі такого допуску для посади, за якою здійснюється погодження (з використанням номенклатури посад працівників підприємства, установи, організації, перебування на яких потребує оформлення допуску та надання доступу до державної таємниці, за формою згідно з додатком 4 до Порядку-939).

2.5.
Якщо надані документи щодо погодження кандидата на посаду оформлені з порушенням вимог пункту 40 Порядку-939 або форма допуску до державної таємниці, яка надана кандидату на посаду, не відповідає вимогам підпункту 4 пункту 1.4 цієї Інструкції, отримані матеріали повертаються підприємству, установі, організації, яка надіслала вмотивований запит, у зв’язку з неможливості їх подальшого належного опрацювання.
2.6.
Відповідність кандидата на посаду кваліфікаційним вимогам перевіряється ДОДТЛ або підрозділом охорони державної таємниці регіонального органу СБУ на підставі надісланих документальних матеріалів, передбачених пунктом 40 Порядку-939.
2.7.
Надійність кандидата на посаду перевіряється оперативними підрозділами Центрального управління або регіонального органу СБУ, у сфері контррозвідувального забезпечення яких перебувають підприємство, установа, організація, де планується призначення кандидата на посаду. Така перевірка здійснюється у десятиденний строк на підставі запиту ДОДТЛ або підрозділу охорони державної таємниці регіонального органу СБУ, складеному за формою згідно з додатком 1 до цієї Інструкції.
2.8.
У разі, коли за результатами проведеної ДОДТЛ або регіональним органом СБУ перевірки з’ясовано правильність оформлення надісланих документальних матеріалів, відповідність кандидата на посаду вимогам, передбаченим пунктом 1.4 цієї Інструкції, він допускається до складання заліку на знання законодавства про державну таємницю.
ІІІ.
Порядок проведення заліку на знання законодавства про державну таємницю. Оформлення результатів погодження кандидата на посаду
3.1. Кандидат на посаду складає письмовий залік з метою з’ясування його рівня знань законодавства про державну таємницю.
Про дату, місце та час проведення заліку ДОДТЛ або регіональний орган СБУ повідомляє кандидата на посаду не менше ніж за п’ять днів до його проведення.
Залік проводиться комісією, до складу якої включаються кваліфіковані фахівці структурних підрозділів ДОДТЛ або підрозділу охорони державної таємниці регіонального органу СБУ. 
Загальна чисельність членів комісії повинна становити не менше трьох осіб. Персональний склад комісії затверджується розпорядженням начальника ДОДТЛ або регіонального органу СБУ на початку кожного календарного року.
3.2.
Перелік питань для перевірки рівня знань законодавства про державну таємницю кандидата на посаду заступника керівника підприємства, установи, організації з питань режиму, начальника РСО, його заступника, а також працівника, на якого покладаються обов’язки щодо забезпечення режиму секретності, визначено у додатку 2 до цієї Інструкції. Перелік питань для перевірки рівня знань законодавства у сфері охорони державної таємниці кандидата на посаду керівника секретного архівного підрозділу підприємства установи, організації визначено у додатку 3 до цієї Інструкції.
3.3.
Залік складається за білетами загальною кількістю не менше 10, які розробляються за формою згідно з додатком 4 до цієї Інструкції. 
3.4.
Підготовка відповіді на білет має тривати не більше 60 хвилин.
3.5.
По закінченню часу, відведеного на підготовку, присутніми членами комісії здійснюється перевірка письмової відповіді та її оцінювання.
Підсумок заліку проводиться шляхом занесення членами комісії запису “Зараховано” чи “Не зараховано” в залікову відомість, складену за формою згідно з додатком 5 до цієї Інструкції.
3.6.
По закінченню заліку з кандидатом на посаду членами комісії може проводитись співбесіда з метою з’ясування його моральних та ділових якостей.
3.7.
За результатами перевірки рівня знань кандидата на посаду законодавства про державну таємницю ДОДТЛ або регіональний орган СБУ готує висновок про погодження призначення особи на посаду заступника керівника підприємства, установи, організації з питань режиму, начальника РСО, його заступника, а також працівника, на якого покладаються обов’язки щодо забезпечення режиму секретності, або на посаду керівника секретного архівного підрозділу, складений за формою згідно з додатком 6 до цієї Інструкції, або про відмову у погодженні призначення на зазначену посаду – за формою згідно з додатком 7 до цієї Інструкції. Такі висновки затверджуються начальником ДОДТЛ або регіонального органу СБУ.
3.8.
ДОДТЛ чи регіональний орган СБУ надсилає ініціатору вмотивованого запиту повідомлення про погодження призначення кандидата на посаду, складене за формою згідно з додатком 8 до цієї Інструкції.

У разі відмови у погодженні призначення кандидата на посаду ДОДТЛ або регіональний орган СБУ надсилає ініціатору вмотивованого запиту повідомлення, складене за формою згідно з додатком 9 до цієї Інструкції.
3.9.
Відмова у погодженні призначення кандидата на посаду не виключає можливості повторного звернення підприємства, установи, організації з цього приводу, але не раніше ніж після зміни обставин, які були підставою для прийняття рішення про відмову у погодженні призначення кандидата на посаду.
Начальник Департаменту охорони державної таємниці та ліцензування
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