                                              УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 							      Иркутского районного 
муниципального образования
от 10.10.2017 года № 434

СОГЛАШЕНИЕ № ____
об оказании услуг, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну

«___» ___________ 20___г.                                          

Администрация Иркутского районного муниципального образования, в лице Мэра Фролова Леонида Петровича, действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Исполнитель», с одной стороны и _____________________________ муниципальное образование, в лице главы ______________________________________ муниципального образования _______________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество)                                                 
действующего на сновании Устава, именуемое в дальнейшем «Заказчик» с другой стороны, заключили настоящее Соглашение о нижеследующем:

1. Предмет соглашения

1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель обязуется осуществлять ведение секретного делопроизводства и оказывать услуги по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну Заказчика, на основании Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 года №5485-1 «О государственной тайне» и Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 
5 января 2004 года №3-1, в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Правительства Иркутской области и администрации Иркутского районного муниципального образования.
1.2. Указанные в п.1.1 настоящего Соглашения услуги по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, оказывает режимно-секретное подразделение - отдел по мобилизационной работе администрации Иркутского районного муниципального образования (далее - ОМР АИРМО).
1.3. Услуги по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, включают в себя:
1) ведение секретного делопроизводства Заказчика (в том числе учет входящей и исходящей корреспонденции);
2) допуск сотрудников Заказчика к сведениям, составляющим государственную тайну;
3) обеспечение хранения и пересылки носителей секретной информации Заказчика в установленном порядке;
4) предоставление для работы сотрудникам Заказчика, допущенным к сведениям, составляющим государственную тайну, рабочего места на объекте деятельности исполнителя;
5) контроль соблюдения порядка выезда сотрудников Заказчика, осведомленных в сведениях, составляющих государственную тайну, за границу Российской Федерации;
6) контроль приема иностранных граждан на объектах деятельности Заказчика;
7) ведение в установленном порядке учета осведомленных сотрудников Заказчика со сведениями, составляющими государственную тайну;
8) разработка совместно с Заказчиком номенклатуры должностей работников _________________ городского (сельского) поселения  Иркутского районного муниципального образования подлежащих оформлению на допуск к сведениям, составляющим государственную тайну и согласование ее в Управлении Федеральной службе безопасности России по Иркутской области;
9) участие в составе экспертной комиссии для проведения экспертизы ценности секретных документов; 
10) отбор секретных документов и дел, а также других носителей сведений, составляющих государственную тайну, на хранение и для уничтожения;
11) участие в комиссии по проверке наличия секретных документов, дел с такими документами и других носителей сведений, составляющих государственную тайну, независимо от времени их поступления. 
  1.4. Все услуги, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, должны оказываться Исполнителем только в рамках объекта деятельности (помещения) ОМР АИРМО, расположенного по адресу: г. Иркутск ул. Рабочего Штаба, д. 17, кабинет № 9, без выноса документов содержащих сведения, составляющие государственную тайну.
  1.5. Со стороны Исполнителя ответственным за оказание услуг, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, на основании представленной Заказчиком информации, является начальник ОМР АИРМО.
1.6. Со стороны Заказчика ответственным за своевременное предоставление необходимой первичной документации и  ее достоверность, для оказания услуг по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, является глава __________ городского (сельского) поселения Иркутского районного муниципального образования.

2. Права и обязательства сторон

2.1. Оказание услуг по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, по настоящему Соглашению Исполнитель осуществляет на безвозмездной основе.
2.2. Допуск сотрудников Заказчика из числа лиц, которым в установленном порядке оформлен допуск к информации и сведениям, составляющим государственную тайну, устанавливается соответствующими распоряжениями (постановлениями) администрации Иркутского районного муниципального образования.
Размер процентной надбавки к должностному окладу лицам, работающим со сведениями, составляющими государственную тайну, муниципальные образования устанавливают самостоятельно, в пределах размера процентной надбавки рекомендованной соответствующим распоряжением (постановлением) администрации Иркутского районного муниципального образования, руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 18 сентября 2006 года № 573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны» и положением об оплате труда соответствующего муниципального образования.
2.3. Непосредственный контроль за обеспечением режима секретности оказываемых Заказчику услуг по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, возлагается на сотрудников ОМР АИРМО. 
Контроль осуществляется по следующим основным вопросам:
1) порядок допуска пользователей к работе с секретной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
2) порядок соблюдения режима обработки секретной информации и сведений, составляющих государственную тайну;
3) порядок хранения съемных накопителей (дисков) с секретной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
4) соблюдение требований режима секретности при осуществлении деятельности;
5) порядок хранения и обращения с секретными документами, используемыми в работе;
6) наличие реквизитов маркировки и их соответствие содержанию секретной информации на распечатанных документах;
7) соответствие грифа секретности обрабатываемой информации.
2.4. Исполнитель обязуется:
1) выполнять требования Конституции Российской Федерации, Федеральных законов Российской Федерации и иных нормативных документов, утверждаемых Правительством Российской Федерации, иными органами власти и местного самоуправления по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну, в процессе оказания услуг, связанных с использованием указанных сведений;
2) обеспечить наличие в структуре администрации Иркутского районного муниципального образования режимно-секретного подразделения ОМР АИРМО и специально подготовленного сотрудника для  осуществления работы по защите информации и сведений, составляющих государственную тайну, уровень квалификации которого достаточен для обеспечения защиты государственной тайны;
3) обеспечить наличие в ОМР АИРМО сертифицированных средств защиты информации и сведений, составляющих государственную тайну;
4) обеспечить сотрудников Заказчика, допущенных к сведениям, составляющим государственную тайну, рабочим местом на объекте деятельности Исполнителя;  
5) осуществлять набор секретной информации только силами Исполнителя, на персональной электронно-вычислительной машине (далее -ПЭВМ), имеющей «Аттестат соответствия  объекта информатизации требованиям безопасности информации» в установленном порядке; 
6) хранить секретные документы Заказчика в сейфе (ячейке) оборудованного хранилища.
2.5. Заказчик обязуется:
1) принимать личное и непосредственное участие в мероприятиях связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну (в разработке документов, в том числе по территориальному  планированию, нормированному снабжению населения продовольственными и непродовольственными товарами в военное время; участвовать в мероприятиях по мобилизационной подготовке и гражданской обороне);
2) перед началом работы с секретной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну убедиться в отсутствии в помещении ОМР АИРМО посторонних лиц;
3) подготовку секретных документов производить только на накопителях, предназначенных для обработки секретной информации;
4) разработку секретных документов производить лично и только на листах предварительного учета, полученных под роспись в ОМР АИРМО (по окончании рабочего дня листы предварительного учета (использованные и неиспользованные) подлежат сдаче  на хранение в ОМР АИРМО; секретный документ, распечатанный на листах предварительного учета, согласованный и подписанный регистрировать и ставить на учет в ОМР АИРМО (листы с браком уничтожаются в установленным порядке);
5)  немедленно сообщать в ОМР АИРМО об утрате или недостаче носителей информации и сведений, составляющих государственную тайну;
6) заблаговременно уведомлять Мэра Иркутского районного муниципального образования о выезде за границу Российской Федерации (в письменном уведомлении сообщать страну выезда, цель и дату планируемой поездки); 
7) своевременно информировать ОМР АИРМО об изменении анкетных данных, об оформлении (в том числе и близкими родственниками) документов для выезда за границу на постоянное жительство, о привлечении к суду или нахождении под следствием за государственные или иные тяжкие преступления, о возникновении медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну.
	2.5.1 Заказчику при работе в помещении ОМР АИРМО (кабинет №9)  запрещается:
1) подключать к устройствам ПЭВМ любые съемные носители информации (USB Flash карты и др.), не включенные в Предписание на эксплуатацию объекта информатизации «АРМ ОМР» администрации Иркутского районного муниципального образования; 
2) изменять и тиражировать программное обеспечение;
3) вести разговоры с посторонними лицами о процедурах доступа к ПЭВМ и информации;
4) распечатывать секретную информацию на неучтенных листах;
5) размещать технические средства, подключаемые к информационно-телекоммуникационным сетям, позволяющим осуществлять передачу информации через государственную границу Российской Федерации, в том числе к международной компьютерной сети Интернет, без сертификата, разрешающего эксплуатацию таких технических средств в выделенном помещении;
6) использовать радиотелефоны, оконечные устройства сотовой, пейджинговой и транковой связи, не защищенные диктофоны, и другие средства аудио- и видеозаписи.

3. Ответственность сторон и порядок разрешения споров

3.1.Исполнитель оказывает услуги по обработке данных и документов, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну,  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
3.2.Исполнитель несет ответственность за ведение секретного делопроизводства и оказание услуг, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну Заказчика, в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
3.3.Заказчик несет ответственность за законность, достоверность, полноту сведений и надлежащее оформление документов, предоставляемых Исполнителю, а также за своевременное предоставление необходимой информации Исполнителю. В случае если информация, требующаяся Исполнителю для сдачи отчетности, не соответствует установленным требованиям и не представлена Заказчиком в установленные сроки, ответственность за нарушение сроков сдачи отчетности возлагается на Заказчика в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
 3.4. Разногласия и споры, которые могут возникать между сторонами в ходе исполнения настоящего Соглашения, будут решаться по возможности путем переговоров. В случае невозможности урегулирования спора путем переговоров, он подлежит рассмотрению в судебном порядке.

4. Срок действия и порядок прекращения соглашения

4.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с момента подписания его сторонами и действует в течение неопределенного срока.
4.2. В случае неисполнения и (или) нарушения условий настоящего Соглашения каждая из Сторон вправе расторгнуть настоящее Соглашение, письменно уведомив другую Сторону, не менее чем за 30 календарных дней, указав причины досрочного расторжения соглашения.
4.3. В случае разглашения сведений, составляющих государственную тайну, предание их огласке одной из сторон настоящего Соглашения, которой эти сведения были доверены по службе  (работе) либо утраты носителей, в результате чего они стали достоянием посторонних лиц, настоящее Соглашение приостанавливает  свое действие.  Нарушение немедленно устраняется и представляется доклад Мэру Иркутского районного муниципального образования и в Управление Федеральной службы безопасности России по Иркутской области. 
После чего проводится служебное расследование комиссией с представителями обеих сторон, с последующим представлением результатов расследования Мэру Иркутского районного муниципального образования. 
После принятия необходимых мер к нарушителю и устранения самих нарушений или предпосылок к нарушениям по решению Мэра Иркутского районного муниципального образования  настоящее Соглашение снова продолжает действие.

5. Прочие условия

5.1. Все дополнения и изменения, внесенные в настоящее Соглашение в одностороннем порядке, не имеют юридической силы. 
5.2. В условия настоящего Соглашения могут быть внесены изменения только по взаимному согласию сторон, с обязательным заключением Дополнительного соглашения в двух экземплярах, которое является неотъемлемой частью настоящего Соглашения.
5.3. Ни одна из Сторон настоящего Соглашения не может передать свои права и обязанности, указанные в настоящем Соглашении, третьей стороне.
5.4. Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу для каждой из сторон. 

6. Подписи сторон

	
	

	
	

	Глава _________________________________           муниципального образования

______________ (_______________________) 
          (подпись)                             (фамилия)
	       Мэр Иркутского районного муниципального       
       образования

        _________________ (Фролов Л.П.)
                       (подпись)                              




