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1. Методические указания по обучению в Учебно-методическом центре 
по ГО и ЧС Республики Татарстан 
Кто должен проходить обучение по ГО?

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации 02.11.2000г. №841 «Положение об организации обучения населения в области ГО» обучение в УМЦ или его филиалах обязаны пройти все руководители учреждений в первый год назначения на должность и в дальнейшем каждые пять лет. Работа руководителя без прохождения обучения на втором году работы будет уже нарушением.

Кроме того, обучение обязаны пройти назначенные работники по гражданской обороне, иначе они называются - работники структурных подразделений, уполномоченные на решение задач в области ГО и защиты от ЧС, исполняющие обязанности постоянно или по совместительству. Уполномоченные на решение задач в области ГО и защиты от ЧС могут быть и штатными работниками, но это могут себе позволить только крупные учреждения.

Периодичность обучения составляет один раз в пять лет. 

То есть, в учреждении раз в пять лет должен быть обучен руководитель и назначенный сотрудник. Руководитель может возложить обязанности по ГО на себя, если не считает нужным назначать сотрудника учреждения - уполномоченным на решение задач в области ГО и защиты от ЧС.

Куда ехать учиться?

Обучение по ГО проводится в Учебно-методическом центре по ГО и ЧС Республики Татарстан и его филиалах (далее – УМЦ). Обучение бесплатное! 

Учебно-методический центр МЧС РТ расположен в г.Казани, ул. Кулахметова, дом 5 а.

Перечень филиалов УМЦ указан в Приложении.

Обучение вы проходите в УМЦ или его филиале, расположенном ближе к вашему населенному пункту. Обучение в УМЦ и его филиалах бесплатное. Заявку в УМЦ или его филиалы направлять за 5 дней до начала обучения как указано в приложении. Необходимо прибыть в указанную дату в УМЦ или его филиал по адресам, указанным в Приложении, предварительно позвонив по телефонам, указанным в этом же приложении. 

Руководители учреждений, а также все сотрудники управлений (отделов) социальной защиты муниципальных районов убывают на обучение на основании приказов Министерства. Остальные сотрудники направляются на обучение приказами руководителей учреждений.

Как попасть в приказ на обучение?

В приказ на обучение необходимо включать ТОЛЬКО руководителя учреждения, всех остальных сотрудников отправляет на обучение своим приказом руководитель.

Необходимо не позднее, чем за месяц до начала обучения руководителя, направить заявку на имя первого заместителя министра Р.Ф.Валиуллова. Он отпишет эту заявку сотрудникам сектора мобилизационной подготовки и гражданской обороны. Заведующий сектором рассмотрит заявку, и направит ее в отдел государственной службы и кадров. Начальник отдела государственной службы и кадров готовит приказ о направлении на учебу. Отдел бухгалтерского учета решает вопрос о возмещении командировочных расходов.

Что делать после обучения?

После прохождения обучения УМЦ выдает свидетельство (удостоверение). Копию свидетельства необходимо в недельный срок принести или прислать в сектор мобилизационной подготовки и гражданской обороны Министерства (кабинет №306) по электронной почте: sektor.mp@tatar.ru или Almaz.Minegulov@tatar.ru 

С чем идти на обучение?

Любой сотрудник прибывает в УМЦ к 9.00 утра, с предписанием на обучение от руководителя учреждения.

Предписание составляется в произвольной форме, например:

Направляется на обучение в УМЦ сотрудник ГКУ «Центр занятости населения» Мамадышского района специалист 1 разряда И.И. Иванов.

Подпись, печать.

Министерство отмечает, что в целях недопущения нецелевого расходования финансовых средств, обучение следует проходить в ближайших к местонахождению учреждения филиалах УМЦ РТ. На обучение в УМЦ РТ в городе Казани следует прибывать из ближайших к городу районов, в соответствии с прилагаемым «Списком закрепления районов за УМЦ и его филиалами». При этом, уполномоченные по гражданской обороне проходят обучение только в УМЦ в городе Казани.

С учетом уже поступающих в Министерство заявок от руководителей учреждений, Министерство отмечает, что в заявке на имя первого заместителя министра следует указывать должность и фамилию руководителя, дату начала и окончания обучения, где оно будет проходить (УМЦ РТ или филиал). 
Для начальников отделов (управлений) социальной защиты Министерства в муниципальных районах (городских округах) обучение в УМЦ РТ обязательным не является. Обучение следует проходить при служебной необходимости или если этого от вас требуют местные сотрудники МЧС Республики Татарстан. В этом случае, заявка от начальника отдела (управления) социальной защиты Министерства в муниципальных районах (городских округах) будет согласована.

Обучение сотрудников организует руководитель и проводит уполномоченный по гражданской обороне учреждения. Обучение может проводиться дистанционно, с использованием персональных компьютеров, лекции по гражданской обороне направляются сотрудникам учреждений для самостоятельного изучения. При этом должна вестись строгая отчетность за проведением обучения, с ведением журналов.
Ежегодно Министерство направляет в учреждения План комплектования слушателями Учебно-методического центра. Направлять руководителей и специалистов на обучение следует в соответствии с Планом.
Обучение по ГО проводится в УМЦ и следующих филиалах:
СПИСОК

филиалов, осуществляющих обучение по вопросам ГО и защиты от ЧС
	№

п/п
	Наименование УМЦ и филиалов
	Фамилия Имя Отчество  директора
	Адрес
	Контактный телефон

	1
	Учебно-методический центр по ГО и ЧС Республики Татарстан
	Орлов

Андрей Николаевич
	420033

г. Казань,                      ул. Кулахметова, д. 5А
	(8-843) 554-65-78
(8-843) 554-60-28



	2
	Отдел подготовки должностных лиц и специалистов в УМЦ по ГО и ЧС РТ в 

г. Казань
	Сяфуков

Али Альямович
	420033

г. Казань,                      ул. Кулахметова, д. 5А
	(8-843) 554-48-09

	3
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Альметьевск 
	Беляева 

Татьяна Николаевна
	423450, Республика Татарстан, г.Альметьевск, ул.Тюленина д. 3а
	(8-8553) 43-73-70

	4
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Бугульма      
	Дмитриенко 

Наталья Викторовна
	423234

г. Бугульма,                    ул. Красноармейская д. 26
	(8-85594) 4-18-10

	5
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Зеленодольск
	Долганова

Альбина Ильдусовна
	422541

г. Зеленодольск,         ул. Норкина д. 6
	(8-84371) 5-92-13

	6
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Набережные Челны 
	Сахбутдинов

Шамшетдин Шарафетдинович
	423800, Республика Татарстан, 
г. Набережные Челны, пр. Яшьлек, д. 9 (п-я часть 54)

	(8-8552) 54-05-57

	7
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Нижнекамск
	Замараева Наталья Николаевна
	423586

г. Нижнекамск,            ул. Корабельная,        д. 25
	(8-8555) 30-57-40



	8
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Чистополь
	Ишмухамметова

Галина Борисовна
	422980

г. Чистополь,                         ул. К.Маркса, д.27
	(8-84342) 5-25-16


На обучение следует направлять руководителей и сотрудников в соответствии со следующим планом закрепления.
ПЛАН

закрепления за Учебно-методическим центром МЧС Республики Татарстан и его филиалами городов и районов Республики Татарстан по прохождению обучения по вопросам гражданской обороны и защиты 
от чрезвычайных ситуаций
	№

п/п
	Наименование УМЦ и филиалов
	Закрепление города и района Республики

	1
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Казань
	г. Казань, Лаишевский, Пестречинский, Апастовский, Высокогорский, Арский, Балтасинский, Кукморский, Рыбно-Слободской, Сабинский, Атнинский, Кайбицкий, Тюлячинский муниципальные районы.

	2
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Альметьевск 
	г. Альметьевск, г. Азнакаево, г. Заинск, г. Лениногорск, Заинский, Лениногорский, Альметьевский, Азнакаевский муниципальные районы

	3
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Бугульма      
	г. Бугульма, Бугульминский, Бавлинский, Ютазинский муниципальные районы

	4
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в  
г. Зеленодольск
	г. Зеленодольск, Зеленодольский, Буинский, Дрожжановский, Тетюшский, Камско-Устьинский, Верхнеуслонский муниципальные районы

	5
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Набережные Челны 
	г. Набережные Челны, Тукаевский, Менделеевский, Агрызский, Мензелинский, Муслюмовский, Актанышский муниципальные районы

	6
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Нижнекамск
	г. Нижнекамск, г. Елабуга, Нижнекамский, Елабужский, Сармановский, Мамадышский, муниципальные районы

	7
	Филиал УМЦ по ГО и ЧС РТ в г. Чистополь
	г. Чистополь, г. Нурлат, Чистопольский, Нурлатский, Черемшанский, Новошешминский, Аксубаевский, Алексеевский, Алькеевский, Спаский муниципальные районы


2.  Методические рекомендации

 по разработке программы и проведению вводного инструктажа по гражданской обороне с вновь принятыми работниками организаций в течение первого месяца их работы

В целях обеспечения единого подхода к выполнению требований постановления на сайте Министерства размещены для использования в работе методические рекомендации по разработке программы и проведению вводного инструктажа по гражданской обороне с вновь принятыми работниками учреждений  в течение первого месяца их работы.

В соответствии с методическими рекомендациями необходимо:

разработать и утвердить программу проведения вводного инструктажа, подготовить методические материалы (рекомендуется использовать методический материал, разработанный в Учебно-методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан);

назначить должностное лицо, ответственное за проведение вводного инструктажа (как правило – работник, уполномоченного на решение задач в области гражданской обороны, прошедший подготовку в Учебно-методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан или его филиале);

установить время и место проведения вводного инструктажа;

завести журнал регистрации вводного инструктажа (форма соответствует форме журнала проведения вводного инструктажа по охране труда);

издать приказ по учреждению о проведении 
вводного инструктажа, назначении ответственного за проведение вводного инструктаж, а также за назначение должностного лица учреждения, на которого возлагается контроль выполнения приказа;

провести вводный инструктаж по гражданской обороне в том числе с работниками учреждений, ранее не проходившими инструктаж.

Начальники управлений (отделов) социальной защиты Министерства и руководители подведомственных Министерству учреждений проходят вводный инструктаж по гражданской обороне в секторе мобилизационной подготовки и гражданской обороны Министерства.

Порядок проведения вводного инструктажа по гражданской обороне будет проверяться как сотрудниками Министерства при выездах в учреждения, так и сотрудниками МЧС Республики Татарстан в муниципальных районах (городских округах) Республики Татарстан.

 Форма журнала проведения вводного инструктажа по ГО размещена на сайте Министерства. Необходимо скачать ее, распечатать, сшить и использовать в работе.

1. Обязанность организаций проводить вводный инструктаж по гражданской обороне с вновь принятыми работниками в течение первого месяца их работы (далее – вводный инструктаж) определена постановлением Правительства Российской Федерации от 2 ноября 2000 г. № 841 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области гражданской обороны».


2. Вводный инструктаж имеет целью ознакомить вновь принимаемых на работу с основными требованиями нормативных правовых актов в области гражданской обороны, структурой и общими задачами гражданской обороны конкретной организации и обязанностями работника организации в данной области. 

3. Обращаем внимание на то, что:


вводный инструктаж не является формой обучения, а преследует цель доведения до вновь принимаемых на работу общих сведений о гражданской обороне в целом и её организации на конкретном предприятии, в учреждении и организации. Подготовка в области гражданской обороны вновь принятого на работу в дальнейшем будет осуществляться непосредственно в структурном подразделении организации (цех, отдел, бригада и т.д.) по соответствующей программе; 

в постановлении ставится задача не о разработке ПРОГРАММЫ вводного инструктажа, а о разработке программы ПРОВЕДЕНИЯ вводного инструктажа, т.е. определении перечня вопросов, последовательности и времени, отводимого на их доведение до инструктируемого. 


4. Продолжительность проведения вводного инструктажа в значительной степени зависит от масштаба и производственной характеристики организации,  должна соответствовать цели его проведения и, как правило, находится в пределах 15 – 25 минут.


5. Для организации и проведения вводного инструктажа в организации издается приказ руководителя гражданской обороны, которым:


утверждается программа проведения вводного инструктажа;


назначается должностное лицо, ответственное за проведение вводного инструктажа (как правило – руководитель структурного подразделения (работник),   уполномоченного на решение задач в области гражданской обороны, прошедший подготовку в Учебно-методическом центре по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан или его филиале);


устанавливается время и место проведения вводного инструктажа;


утверждается форма журнала регистрации вводного инструктажа;


дается указание должностному лицу, ответственному за проведение вводного инструктажа, о подготовке методических материалов и материального обеспечения проведения вводного инструктажа;


определяется должностное лицо организации, на которое возлагается контроль выполнения приказа;


другие необходимые указания.

 
5. Примерная программа проведения вводного инструктажа

	№

вопросов 
	 Наименование вопросов
	Время  на доведение

 (мин.) 

	1.
	Общие сведения о задачах и  структуре гражданской обороны страны. Права и обязанности граждан Российской Федерации в области гражданской обороны
	4

	2.
	Основные задачи и структура гражданской обороны организации (предприятия)   
	3

	3.
	Гражданская оборона организации (предприятия), как составная часть гражданской обороны муниципального образования (территориально-производственный принцип построения гражданской обороны)  
	5

	4.
	Опасности, возникающие на территории организации (предприятия) при военных конфликтах или вследствие этих  конфликтов, основные способы защиты от них     
	5

	5.
	Сигналы оповещения гражданской обороны и порядок действий работающего персонала по ним   
	3

	
	Итого
	20


Примечание: вводный инструктаж может проводиться в форме беседы, самостоятельного изучения вновь принятым работником методического текстуального материала или просмотра слайдов и видеороликов с последующим кратким опросом. 

3. Организация оповещения в подведомственных Министерству учреждениях

Оповещение – своевременное доведение в установленном порядке до подведомственных Министерству учреждений сигналов оповещения и паролей оповещения о начале выполнения установленных Министерством мероприятий.

Решение о проведении оповещения принимает Министр.

Сигнал оповещения - условное слово, передаваемое по системе оповещения или команда о начале проведения мероприятий, направленное уполномоченным лицом Министерства. Сигнал оповещения может быть направлен по электронной почте или по телефону.

Во всех учреждениях должен быть обеспечен круглосуточный прием сигналов. Прием сигнала осуществляет дежурная служба учреждения (охрана). В случае отсутствия в учреждении дежурной службы, прием сигнала осуществляет директор (его заместитель) по телефону (сотовой связи).

Руководитель учреждения обязан организовать систему оповещения сотрудников учреждения и поддерживать ее в работоспособном состоянии.

В этих целях проводится сбор номеров домашних (сотовых) телефонов сотрудников учреждения, и построение системы оповещения по принципу пирамиды. 

После получения сигнала оповещения, начальники подразделений проводят оповещение своих сотрудников.

Кроме того, в случае отсутствия связи, должна быть организована система оповещения посыльными по домашним адресам проживания сотрудников учреждения.

Руководитель учреждения организует разработку схемы оповещения и инструкций по его проведению для должностных лиц.
Работоспособность системы оповещения проверяется в ходе проводимых Министерством тренировок и учений.

Ниже в качестве примера приводятся Инструкция о порядке действий инспектора охраны Министерства и Инструкция о порядке действий инспектора охраны ООО ЧОП «Спартак» на посту охраны Министерства по действиям в случае угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций.
ИНСТРУКЦИЯ

о порядке действий инспектора охраны ООО ЧОП «Спартак» на посту охраны Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан

при получении сигналов оповещения по техническим средствам связи

При поступлении сигналов оповещения инспектор охраны обязан принять все меры по оповещению должностных лиц Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан (далее – Министерство). Для этого он обязан действовать в следующем порядке:
1. С целью предотвращения возможности несанкционированной передачи сигналов оповещения (распоряжений) полученных по техническим средствам связи инспектор охраны обязан убедиться в достоверности полученного сообщения, перезвонив должностному лицу, передавшему сигнал оповещения (распоряжение).

При получении сигнала по телефону с автоматической системы телефонного оповещения МЧС Республики Татарстан (221-62-99), обратный звонок не проводить.

2. Оповестить о полученных сигналах оповещения (распоряжениях):

- Министра по телефонам: 1001 (внутренний), 557-20-01 (приемная), ______ (сотовый);

- первого заместителя министра по телефонам: 1002 (внутренний), 557-20-02 (рабочий), _______ (сотовый);

- управляющего делами по телефонам: 1005 (внутренний), 557-20-05 (рабочий), _______(сотовый);

- заведующего сектором мобилизационной подготовки и гражданской обороны по телефонам: 1032, 1033 (внутренний), 557-20-32 (рабочий), ________(сотовый).

3. Записать полученный сигнал в «Журнал приема и передачи сигналов», указав дату и время получения сигнала, от кого получен сигнал, кому адресован, краткое содержание сигнала, кто принял и передал, способ передачи, отметку о выполнении и принятом решении.
4. По указанию Министра провести оповещение по техническим средствам связи руководства Министерства, согласно списку оповещения, вскрыв конверт № 1.

5. По указанию Министра, заместителей министра, управляющего делами, заведующего сектором мобилизационной подготовки и гражданской обороны провести оповещение начальников отделов и заведующих секторов, согласно списку оповещения, вскрыв конверт № 2.

6. По указанию Министра или заместителей министра, заведующего сектором мобилизационной подготовки и гражданской обороны провести оповещение должностных лиц Министерства, согласно списку оповещения, вскрыв конверт № 3.

7. По прибытии Министра, первого заместителя министра, управляющего делами и заведующего сектором мобилизационной подготовки и гражданской обороны доложить о результатах проведенных мероприятий.
ИНСТРУКЦИЯ

о порядке действий инспектора охраны ООО ЧОП «Спартак» на посту охраны Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан 

по действиям в случае угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций

Главной задачей должностных лиц инспекторов охраны ООО ЧОП «Спартак» (далее – инспектор охраны) при выполнении функциональных обязанностей в период несения круглосуточного дежурства в Министерстве труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан (далее – Министерство) по вопросам защиты от чрезвычайных ситуаций является:

Приём и учет сообщений от экстренных служб Республики Татарстан, подведомственных Министерству учреждений и сотрудников Министерства о любых происшествиях, несущих информацию об угрозе или факте возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, и принятие мер по доведению поступивших сообщений (информации) до должностных лиц Министерства, в компетенцию которых входит организация локализации и ликвидации угрозы возникновения чрезвычайных ситуаций.

Действия инспектора охраны на посту охраны при угрозе возникновения чрезвычайной ситуации.

При получении сообщения об угрозе возникновения чрезвычайной ситуации инспектор охраны обязан:

1. Уточнить первоначально поступившие сведения (примерный район угрозы возникновения чрезвычайной ситуации, время, ожидаемые последствия);

2. Незамедлительно после получения сообщения доложить полученную информацию об угрозе чрезвычайной ситуации министру труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан (далее – Министр) и его заместителям, оперативному дежурному управления по делам ГО и ЧС г.Казани по телефону 264-54-23 и в единую дежурно-диспетчерскую службу по телефону 01 или 112;

3. По указанию Министра (или первого заместителя министра) оповестить по имеющимся средствам оповещения и связи заместителей министра и начальников отделов (в соответствии со схемой и списками оповещения);

ПЕРЕЧЕНЬ

документации дежурной службы по действиям службы по действиям в случае угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций:

1. Инструкция о порядке действий инспектора охраны ООО ЧОП «Спартак» в случае угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций;

2. Схема оповещения руководящего состава и сотрудников Министерства в рабочее время;

3. Схема оповещения руководящего состава и сотрудников Министерства в не рабочее время;

4. Список телефонов экстренных служб города Казани;

5. Телефонный справочник Министерства;

6. Список оповещения руководящего состава Министерства;

7. Список оповещения сотрудников Министерства входящих в состав комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности, эвакуационной комиссии и нештатных формирований по выполнению мероприятий по гражданской обороне;

8. Журнал учета приема и передачи сигналов;

9. Рабочая тетрадь;

10. Перечень сигналов гражданской обороны и порядок действия по ним.

4. Методические рекомендации о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в подведомственных Министерству учреждениях
Порядок обращения со служебной информацией ограниченного распространения определен постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии (в ред. Постановления Правительства РФ от 20.07.2012 N 740).
К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности организаций, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью.

На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка "Для служебного пользования".
Руководитель учреждения в пределах своей компетенции определяет:

категории должностных лиц, уполномоченных относить служебную информацию к разряду ограниченного распространения;

порядок передачи служебной информации ограниченного распространения другим органам и организациям;

порядок снятия пометки "Для служебного пользования" с носителей информации ограниченного распространения;

организацию защиты служебной информации ограниченного распространения.

Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения.

Служебная информация ограниченного распространения без санкции соответствующего должностного лица не подлежит разглашению (распространению).

За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, государственный служащий (работник организации) может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством ответственности.

В случае ликвидации организации решение о дальнейшем использовании служебной информации ограниченного распространения принимает ликвидационная комиссия.

Порядок обращения с документами, содержащими служебную
информацию ограниченного распространения

Необходимость проставления пометки "Для служебного пользования" на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, определяется исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам.

Прием и учет (регистрация) документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения (далее – документы ДСП), осуществляются, руководителем учреждения, или лицом, которое определено приказом руководителя.
При печатании исполнителем документов с пометкой "Для служебного пользования" на обороте последнего листа каждого экземпляра документа исполнитель должен указать количество отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, дату печатания документа, и номер служебного телефона с указанием кода города.

Например:   Отп. в 2-х экз.

                     Исп. И.И.Иванова

                     12.04.2014г.

                     (843)555 22 22

Отпечатанные и подписанные документы регистрируются руководителем (ответственным лицом) в журнале учета документов с грифом «Для служебного пользования» (далее – журнал ДСП). Черновики и варианты уничтожаются.
На документе проставляется дата, регистрационный номер документа и добавляется пометка "ДСП" (Например: 25.02.2014 №33-24/4587ДСП);
Документы ДСП передаются по журналу ДСП под личную роспись в нем.
Документы ДСП пересылаются сторонним организациям фельдъегерской связью, заказными или ценными почтовыми отправлениями.
Документы ДСП хранятся у руководителя учреждения в надежно запираемом сейфе (металлическом шкафу). Доступ к этим документам должен быть ограничен.
Документы ДСП группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на обложке дела, в которое помещены такие документы, также проставляется пометка "Для служебного пользования".

Уничтожение дел, документов с пометкой "Для служебного пользования", утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту. В журнале ДСП об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

Передача документов и дел с пометкой "Для служебного пользования" от одного работника другому осуществляется с разрешения соответствующего руководителя.

При смене работника, ответственного за учет документов ДСП, составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается соответствующим руководителем.

Проверка наличия документов, дел с пометкой "Для служебного пользования" проводится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой приказом руководителя. В состав комиссии обязательно включаются работники, ответственные за учет и хранение этих материалов. Результаты проверки оформляются актом.

О фактах утраты документов, дел, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации ставится в известность Министр труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан (далее – Министр). Министром назначается комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования докладываются Министру. Лица виновные в утрате документов ДСП привлекаются к ответственности.
Ведение делопроизводства документов содержащих

служебную информацию ограниченного распространения


Порядок ведения делопроизводства ДСП:

- разработать положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в учреждении и утвердить его распорядительным документом;

- распорядительным документом определить ответственное лицо за ведение делопроизводства документов ДСП (далее – ответственный за ДСП) (или возложить эти обязанности на себя);


- завести журнал ДСП, зарегистрировать его установленным порядком;

- завести дело для подшивки документов ДСП, включить его в номенклатуру дел учреждения;

- подготовить достаточное количество бланков Внутренней описи документов, подшитых в дело (далее – опись) (приложение № 1), которые хранить в кармашке на обороте корки дела (или вшить их в начале дела, что предпочтительнее, так как описи не будут теряться);

- поступившие (разработанные) документы ДСП регистрировать в журнале ДСП (приложение № 2) в хронологической последовательности;

- после регистрации, документ передается на рассмотрение руководителю, который рассматривает его и дает поручения должностным лицам по его исполнению;

- ответственный за ДСП делает необходимые записи в журнале ДСП (образец ведения журнала показан в приложении № 2);

- после исполнения документа, он подшивается в дело, все поступившие документы, а так же экземпляры разработанных документов, которые остаются в учреждении подшиваются в хронологической последовательности;

- далее нумеруются все листы дела;

- составляется опись (образец заполнения описи в приложении №1);

- ответственный за ДСП заполняет графу «Номер дела, куда подшит документ» (образец записи в приложении № 2);

- если нет необходимости в хранении документа ДСП, он уничтожается комиссионно, о чем составляется Акт, который утверждается руководителем, подписывается всеми членами комиссии, уничтожение производится путем пропускания листов документа через измельчитель (шрейдер), либо сожжением, о чем делается отметка в Акте, Акт регистрируется установленным порядком.

Порядок ведения журнала ДСП:
- журнал ДСП изготавливается типографским способом (или на оргтехнике при этом не требуется серьезных вложений бюджетных денежных средств) согласно образцу (приложение № 2);

- журнал ДСП прошнуровывается, листы журнала нумеруются в верхнем правом углу, на последнем листе делается запись, которая подписывается руководителем учреждения и скрепляется печатью (образец в приложении № 2 последняя страница);

- все записи в журнале делаются ответственным за ДСП аккуратно, разборчиво, без исправлений шариковой ручкой;

- в случае допущенной ошибки, она аккуратно зачеркивается и ниже делается правильная запись (образец смотри приложение № 2 последняя запись);

- в первой графе «Входящий номер и дата поступившего документа» ставится входящий номер документа, начинается с цифры 1, а далее нарастающим порядком 2, 3 и т.д. ниже записывается дата когда поступил документ, журнал ведется до его окончания, после окончания всех листов журнал закрывается, на обложке проставляется дата его окончания, поле чего установленным порядком заводится новый журнал, старый журнал хранится вместе с делом ДСП;

- вторая графа «Исходящий номер и дата отправки документа» заполняется аналогично первой, только в ней учитываются исходящие документы;

- в графе «Откуда поступил или куда направлен» указывается учреждение адресат;

- в графе «Вид документа и краткое содержание» записывается краткое его название, допускается делать понятные всем сокращения, например: Мобилизационная тренировка (моб. трен-ка);
- в графе «Количество листов» указывается количество листов всего документа, в графе «документа» ставится количество листов основного документа, к основному документу относятся, как правило сопроводительные письма (приказы, указания и т.д.), в графе «приложения» проставляется количество листов приложения, приложения указываются в основном документе,

Например: Вы получили Методические указания на мобилизационную тренировку (3 листа), в которых указаны приложения: 1. Список позывных,         в 1 экз, на 3 л.; 2. Список сигналов, в 1 экз, на 5л. Следовательно, в графе документа проставите 3, а в графе приложения 8;

- в графе «Количество и номера экземпляров» указывается в скольких экземплярах учитывается документ, и номера учитываемых экземплярах,

Например: для входящих документов пишется в 1-ом экз., №2/34 – номер экземпляра, который указан на документе (образец приложение № 2 первая запись), исходящие документы разрабатываются, как правило, в двух и более экземплярах и пишется в 2-х экз., № 1 и № 2 (образец приложение № 2 вторая запись);

- в графе «Резолюция или кому направлен на исполнение» для входящих документов указывается фамилия и инициалы сотрудника, которому направляется на исполнение документ, с указанием поручения, для исходящих документов напротив экземпляра № 1 ставится адресат кому направляется документ, напротив экземпляра № 2 пишется в дело, а сам документ подшивается в дело;

- в графе «Отметка о взятии на контроль и срок исполнения» проставляется контрольный срок (дата) исполнения документа;

- в графе «Дата и расписка» ставится личная подпись лица, который получил документ, а так же дата получения документа;

- в графе «Номер дела, куда подшит документ» записывается номер дела по номенклатуре и номера страниц в деле, Например: Дело № 14-21ДСП, стр. 84-101, где № 14-21ДСП – номер дела по номенклатуре, стр. 84-101 номера листов в деле;

- в графе «Отметка об уничтожении» проставляется номер Акта уничтожения документа,

- последняя графа «Индекс и дата ответа, куда направлен, количество и номера экземпляров» у вас всегда будет не заполненная.

Приложения и образцы ведения Журнала размещены на сайте Министерства.
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