	 

	Администрация Лукояновского муниципального округа
Нижегородской области

	постановлениЕ


	10.09
	2024
	№
	984-п

	

	Об утверждении Положения о порядке работы с паспортами безопасности мест массового пребывания людей, относящихся к служебной информации ограниченного распространения, в администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области

	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", руководствуясь Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.03.2015 № 272 «Об утверждении требований к антитеррористической защищённости мест массового пребывания людей и объектов (территорий), подлежащих обязательной охране войсками национальной гвардии Российской Федерации, и форм паспортов безопасности таких мест и объектов (территорий)», администрация Лукояновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке работы с паспортами безопасности мест массового пребывания людей, относящихся к служебной информации ограниченного распространения, в администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области от 27.06.2018 г. № 499-п «Об утверждении Положения о порядке работы с паспортами безопасности мест массового пребывания людей, относящихся к служебной информации ограниченного распространения, в администрации Лукояновского муниципального района Нижегородской области».

3. Отделу документационного обеспечения администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном портале Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
	Глава местного самоуправления 
	
	С.Н. Малышев


                                                                     УТВЕРЖДЕНО 
                                                                     постановлением администрации 

                                                                     Лукояновского муниципального округа 
                                                                     Нижегородской области

                                                                     от 10.09.2024    № 984-п
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАБОТЫ С 
ПАСПОРТАМИ БЕЗОПАСНОСТИ МЕСТ МАССОВОГО ПРЕБЫВАНИЯ ЛЮДЕЙ, ОТНОСЯЩИХСЯ К СЛУЖЕБНОЙ ИНФОРМАЦИИ ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ, В АДМИНИСТРАЦИИ ЛУКОЯНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
(далее - Положение)
1. Общие положения


          1.1. Настоящее Положение о порядке работы с паспортами безопасности мест массового пребывания людей, относящихся к служебной информации ограниченного распространения, в Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее - Положение) определяет порядок организации работы с паспортами безопасности мест массового пребывания людей (далее – паспорта безопасности), содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
Требования настоящего Положения распространяются на организацию работы с паспортами безопасности независимо от вида материального носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с применением информационных технологий. 
1.2. Паспорта безопасности относятся к служебной информации ограниченного распространения, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью. На этих документах проставляется пометка "Для служебного пользования" или "ДСП" (далее - документы ДСП).

1.3. Глава местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее - руководитель организации) правовым актом определяет структурное подразделение (должностное лицо), ответственное за ведение делопроизводства, организацию учета и хранения паспортов безопасности.
1.4. Служебная информация ограниченного распространения, содержащаяся в паспортах безопасности, не подлежит разглашению (распространению) без письменной резолюции руководителя организации или председателя межведомственной комиссии по обследованию мест массового пребывания людей на территории Лукояновского муниципального округа.

1.5. Обязанности уполномоченного органа, осуществляющего координацию работы и контроль за соблюдением порядка работы с паспортами безопасности, относящихся к служебной информации ограниченного распространения, в Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области возлагаются на отдел гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2. Порядок обращения с паспортами безопасности
2.1. Регистрация паспортов безопасности осуществляется в журнале регистрации паспортов безопасности мест массового пребывания людей.

2.2. При разработке паспортов безопасности ответственный исполнитель проставляет на первой странице документа пометку ДСП с учетом настоящего Положения.
2.3. Печатание паспортов безопасности производится с соблюдением требований по защите информации. Отпечатанные, согласованные и утвержденные паспорта безопасности передаются для регистрации должностному лицу, осуществляющему их учет.

2.4. Снятие копий и подготовка выписок из паспортов безопасности осуществляется по письменному указанию руководителя организации или председателя межведомственной комиссии по обследованию мест массового пребывания людей на территории Лукояновского муниципального округа.

Копии паспортов безопасности и выписки из них учитываются за новыми учетными номерами. При этом на оригиналах паспортов безопасности делается отметка, когда и сколько экземпляров копий снято или в каком количестве экземпляров сделана выписка, а также за какими номерами учтены копии или выписки.

На копиях паспортов безопасности в правом верхнем углу первой страницы пишется слово "Копия". На выписках из паспортов безопасности после наименования документа пишется слово "Выписка".

2.5. Утвержденные паспорта безопасности группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел общего делопроизводства. При этом на обложке дела, в которое помещены паспорта безопасности, также проставляется пометка ДСП.

2.6. Уничтожение паспортов безопасности, утративших свое практическое значение, производится по акту об уничтожении носителей служебной информации ограниченного распространения.

2.7. Паспорта безопасности:

          а) передаются под расписку при наличии на документе ДСП письменной резолюции руководителя организации или председателя межведомственной комиссии по обследованию мест массового пребывания людей на территории Лукояновского муниципального округа;

б) пересылаются заказными или ценными почтовыми отправлениями;

в) хранятся в запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах, ящиках, хранилищах);

г) при смене должностного лица, ответственного за организацию учета и хранения паспортов безопасности, составляется акт приема-передачи паспортов безопасности, содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

2.8. На всех экземплярах подготовленных паспортов безопасности проставляется пометка "ДСП". Соответствующая пометка проставляется в правом верхнем углу первого листа документа. 
3. Защита служебной информации ограниченного распространения, обрабатываемой с использованием средств вычислительной техники
3.1. На момент обработки паспортов безопасности, относящихся к служебной информации ограниченного распространения, с использованием средства вычислительной техники, это средство должно быть отключено от открытой телекоммуникационной сети.

3.2. Копирование, передача и хранение паспортов безопасности проводится только с использованием учтенных машинных носителей информации (съемные жесткие магнитные диски, оптические и магнитооптические диски, флэш-накопители и др.).
4. Проверка наличия паспортов безопасности

          4.1. Проверка наличия паспортов безопасности проводится комиссией, созданной главой администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

4.2. Результаты проверки оформляются актом о результатах проведения проверки наличия паспортов безопасности.

При выявлении фактов утраты паспортов безопасности проводится служебная проверка.

4.3. В журналах регистрации паспортов безопасности мест массового пребывания людей должностным лицом, ответственным за организацию их учета и хранения, делается отметка о списании утраченных паспортов безопасности со ссылкой на соответствующий акт о результатах проведения годовой проверки наличия паспортов безопасности и отражается результат служебной проверки.

Оформление списания дел постоянного срока хранения производится в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
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