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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ЧЕРНОЯРСКИЙ РАЙОН»

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

от 12.01.2017 №2-р      

        с. Черный Яр
Об утверждении Инструкции о порядке 

приема - сдачи под охрану режимного 

помещения администрации муниципального 

образования «Черноярский район»

 В соответствии с п. 178 Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года № 3-1, в целях обеспечения режима секретности и технической защиты информации, руководствуясь Уставом муниципального образования администрации МО «Черноярский район»: 

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке приема-сдачи под охрану режимного помещения администрации муниципального образования «Черноярский район». 

2. Утвердить прилагаемый поименный список с образцами личных подписей, номерами закрепленных за ними номерных металлических печатей и помещений.

3. Руководителю аппарата, начальнику организационного отдела администрации МО «Черноярский район» (Щербовских А.А.) обнародовать  настоящее распоряжение и разместить на официальном сайте администрации МО «Черноярский район».

4. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой

Глава района






Д.М. Заплавнов

Утверждена

распоряжением

администрации 

  МО «Черноярский район»

 






от 12.01.2017 №2-р 

ИНСТРУКЦИЯ 
О ПОРЯДКЕ ПРИЕМА-СДАЧИ 
ПОД ОХРАНУ РЕЖИМНОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ МО «ЧЕРНОЯРСКИЙ РАЙОН»
1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1. Инструкция о порядке приема-сдачи под охрану режимного помещения Администрации  муниципального образования «Черноярский район» (далее – Инструкция) разработана в целях обеспечения режима секретности и технической защиты информации в соответствии с п. 178 Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года № 3-1. 

1.2. Настоящая Инструкция устанавливает порядок приема - сдачи под охрану режимного помещения Администрации  муниципального образования «Черноярский район» (далее – Администрация), размещенных в здании Администрации  муниципального образования «Черноярский район», с целью исключения возможности бесконтрольного проникновения в помещение посторонних лиц и обеспечения гарантированной сохранности, находящихся в нем носителей сведений, составляющих государственную тайну. 

1.3. Перечень режимного помещения определяется отдельно. 

1.4. Входные двери режимного помещения должны быть оборудованы замками, гарантирующими надежное закрытие помещений, устройством для опечатывания и оснащены системой охранной сигнализации. 

1.5. При опечатывании входной двери режимного помещения, пенала (тубуса) с ключами от дверей, пластилин накладывается таким образом, чтобы исключить их снятие без повреждения оттиска печати. 

1.6. Оттиски номерных металлических печатей, при опечатывании помещения и пеналов (тубусов) должны быть исполнены качественно, иметь четкий рисунок, на котором ясно читается текст и номер печати. 

1.7. Охрана режимного помещения Администрации  муниципального образования «Черноярский район»  в нерабочее время, выходные и праздничные дни осуществляется сторожем МБОУ ДОД «Центр дополнительного образования Черноярского района» (далее – сторож), с помощью технических средств охраны (охранно-пожарной сигнализации). Прибор контроля и управления охранно-пожарной сигнализацией находится в дежурном помещении сторожа в фойе здания Администрации. 

1.8. Сдачу под охрану и вскрытие режимных помещений работники Администрации производят на основании поименного списка с образцами личных подписей, номерами закрепленных за ними номерных металлических печатей и помещений, который утверждается Главой администрации и находится в дежурном помещении сторожа Администрации. 

1.9. Указанный список оформляется отдельным документом. 

1.10. Настоящая Инструкция выдается под расписку директору МБОУ ДОД «Центр дополнительного образования Черноярского района» для доведения ее положений до соответствующих сотрудников, в части их касающейся, под роспись. 

1.11. Начальником отдела по делам ГО и ЧС, мобилизационной подготовке Администрации МО «Черноярский район»  совместно с директором МБОУ ДОД «Центр дополнительного образования Черноярского района» не реже одного раза в месяц проводится инструктаж сторожей и проверка знаний ими настоящей Инструкции. 

1.12.Всем сотрудникам Администрации, ответственным за режимное помещение и осуществляющим вскрытие и сдачу режимного помещения под охрану, требования настоящей Инструкции доводятся под расписку. 

2. ПОРЯДОК СДАЧИ И ПРИЕМА РЕЖИМНЫХ 
ПОМЕЩЕНИЙ ПОД ОХРАНУ

2.1. Сдача под охрану и вскрытие режимного помещения может осуществляться только работниками  Отдела по делам ГО и ЧС, мобилизационной работы Администрации МО «Черноярский район», указанными в списке, находящемся в дежурном помещении сторожа, имеющих на это право с указанием номера помещения, оттиска печати, которой опечатывается входная дверь режимного помещения, пенал (тубус) и образцов подписей, номеров телефонов. 

2.2. Ключи от режимного помещения относятся к предметам строгой отчетности и хранятся в опечатанном пенале (тубусе). Передача ключа посторонним лицам, оставление без присмотра, а также изготовление его дубликатов – запрещается. В случае утраты ключа сотрудник, допустивший утерю ключа, через непосредственного начальника незамедлительно докладывает служебной запиской на имя Главы администрации с объяснением обстоятельств утраты. По каждому случаю утраты ключа назначается служебное расследование. 

2.3. Запрещается выдача пенала (тубуса) с ключами от режимного помещения работникам Администрации, не внесенными в соответствующий список. 

2.4. Уборка режимных помещений производится только в присутствии сотрудников, ответственных за режимное помещение. 

2.5. По окончании рабочего времени сотрудник, ответственный за сдачу режимного помещения под охрану, выполняет следующие действия: 

- закрывает в металлические шкафы служебную документацию, литературу, изделия, предназначенные для служебного пользования или имеющие гриф «Секретно»; 

- опечатывает металлические шкафы соответствующими печатями, опечатывает пенал (тубус) с ключами от металлических шкафов; 

- закрывает окна на запирающие устройства; 

- выключает освещение, электроприборы, оргтехнику, закрывает входные двери на замки, проверяет на прочность закрытия дверь, опечатывает кабинет соответствующей печатью; 

- сдает ключи в опечатанном пенале (тубусе) сторожу в дежурное помещение с записью с указанием времени сдачи-приема и проставление отметок о включении и выключении охранно-пожарной сигнализации в журнале приема-сдачи под охрану режимного помещения, спецхранилищ, сейфов и ключей от них (далее – журнал). Листы в журнале должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью на последней страницы. Записи в журнале ведутся аккуратно и только шариковой ручкой, с указанием фамилии сдавшего и принявшего режимного помещения под охрану. Исправления в записях подтверждаются подписью сотрудника, сдающим (вскрывающим) режимное помещение под охрану.

 2.6. В нерабочее время, выходные и праздничные дни ключи от режимного помещения хранятся у сторожа Администрации в дежурном помещении, в опечатанном пенале (тубусе) на специальном стенде. На пенал (тубус) наклеивается этикетка с указанием номера кабинета и номера печати, которой данный пенал и кабинет опечатывается. При смене дежурства сторожей запись о сдаче (приеме) под охрану режимного помещения, хранилищ и пеналов с ключами от них очередному дежурному сторожу производится по книге приема и сдачи дежурств со ссылкой на записи в «Журнале приема (сдачи) под охрану режимного помещения, сейфов и ключей от них». 

3. ПОРЯДОК ВСКРЫТИЯ РЕЖИМНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

3.1. Перед началом рабочего дня вскрытие режимного помещения (кабинета) осуществляется в обратной последовательности. Выдача пенала (тубуса) с ключами осуществляется сторожем по предъявлению сотрудником служебного удостоверения с учетом утвержденного списка и записи в «Журнале приема (сдачи) под охрану режимного помещения, сейфов и ключей от них», с указанием даты и времени вскрытия помещения. 

3.2. Работник, ответственный за режимное помещение, проверяет исправность дверных замков (запорных устройств), целостность устройств для опечатывания входной двери и оттиска печати, которой она опечатана и в случае отсутствия замечаний, производит вскрытие помещения. Срабатывает сигнализация при вскрытии режимного помещения, дежурный сторож фиксирует выключение сигнализации и снятия с охраны указанного помещения. 

4. ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ СТОРОЖЕЙ (РАБОТНИКОВ) ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА РЕЖИМНЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ И НАХОДЯЩИХСЯ В НИХ ХРАНИЛИЩА, В ОСОБЫХ СЛУЧАЯХ

4.1. Порядок вскрытия режимных помещений при возникновении чрезвычайных ситуаций определяется отдельно. 

4.2. В соответствии с планом охраны сторож осуществляет обход здания, проверяет целостность дверей, замковых устройств, наличие печатей и их соответствие номерам. При внешнем осмотре прилегающей территории к административному зданию обращается внимание так же на целостность окон, их закрытие, не выключенное освещение в помещениях. 

4.3. При обнаружении нарушения целостности оттисков печати, повреждения замков или других признаков указывающих на возможное проникновение в режимное помещение, сторож должен действовать в нижеприведенном порядке: 

- режимное помещение не вскрывается; 

- незамедлительно ставятся в известность Глава администрации МО «Черноярский район», начальник отдела по делам ГО и ЧС, мобилизационной подготовке, работник ответственный за помещение и дежурный отделения УФСБ России по Енотаевскому и Черноярскому района Астраханской области; 

- одновременно принимаются меры по охране места происшествия; 

- о случившимся факте составляется Акт в произвольной форме; 

- до прибытия сотрудников органов безопасности в режимное помещение никто не допускается. 

4.3.1. В нерабочее время, выходные и праздничные дни при обнаружении сторожем нарушения целостности оттисков печатей, повреждения замков, запорных устройств или других признаков, указывающих на возможное проникновение посторонних лиц в охраняемые режимные помещения, он должен действовать в порядке, установленном подпунктами а – д пункта 4.3. настоящей Инструкции. После вскрытия режимного помещения, при обнаружении работником, ответственным за режимное помещение и находящиеся в нем хранилища, нарушения целостности оттисков печатей, повреждения замков, запорных устройств или других признаков, указывающих на возможное проникновение посторонних лиц в хранилища, они не вскрываются. Работник должен действовать в порядке, установленном подпунктами б – д пункта 4.3. настоящей Инструкции. 








Утвержден








распоряжением








администрации 

  МО «Черноярский район»

 






от 12.01.2017 №2-р  
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	1.
	Ткачев Николай Владимирович
	Начальник отдела по делам ГО и ЧС, мобилизационной подготовки
	89064595579
	
	
	

	2.
	Копаненко Анна Александровна
	Главный специалист отдела по делам ГО и ЧС, мобилизационной подготовки
	89648880460
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


