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Приложение

к постановлению администрации

Лесозаводского городского округа

от 19.08.2015  № 1121
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Лесозаводского городского округа

от 04.07.2014  № 823

ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ ПРИЕМА ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ, ГРУПП 

И ОТДЕЛЬНЫХ ИНОСТРАННЫХ  ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ 

ЛЕСОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. Общие положения
1. Настоящая инструкция о порядке приема иностранных делегаций, групп и отдельных иностранных граждан в администрации Лесозаводского городского округа (далее – инструкция) разработана в соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 "О государственной тайне" и требованиями инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 2004 года N 3-1 и определяет совокупность основных требований, правил, организационных, технических и иных мер, направленных на сохранность сведений, составляющих государственную тайну при приеме иностранных делегаций и граждан в администрации Лесозаводского городского округа.

2. Прием  иностранных делегаций, групп и отдельных иностранных граждан (далее – иностранных граждан) в  администрации Лесозаводского городского округа (далее – городского округа)  проводится в соответствии с распоряжением администрации городского округа.
При приеме иностранных граждан, проводимом во исполнение международных обязательств Российской Федерации, положения настоящей инструкции применяются в части, не противоречащей процедурам, предусмотренным международным договором.

2. Мероприятия, проводимые по подготовке к приему 
иностранных граждан
1. Подготовка и прием иностранных граждан в администрации городского округа осуществляется начальниками органов администрации городского округа (руководителями подведомственных муниципальных учреждений), в компетенции которых находятся обсуждаемые на приемах вопросы.

Общее руководство подготовки и проведения приема иностранных граждан в администрации городского округа осуществляет организационный отдел администрации городского округа.

Работники, допущенные к сведениям, составляющим государственную тайну, привлекаются к работе с иностранными гражданами в случае, если без их участия решение вопросов не представляется возможным. Список таких работников,                                         подготовленный отделом по ГО и ЧС и мобилизационной работе администрации городского округа, составляется не реже одного раза в год и утверждается  главой администрации городского округа по согласованию с отделом УФСБ России по Приморскому краю в г. Дальнереченске.

Работники сторонних организаций допускаются к участию в приеме иностранных делегаций и граждан на основании письменных ходатайств руководителей организаций, представителями которых они являются.

2. Прием иностранных граждан, как правило, проводится в кабинете главы городского округа, кабинете главы администрации городского округа, кабинетах заместителей главы, руководителя аппарата администрации городского округа,  актовом зале администрации, зале заседания Думы городского округа. Посещение иностранными гражданами других служебных помещений не допускается.

3. Организационный отдел администрации городского округа при наличии информации о приеме иностранных  граждан,  не  позднее,  чем  за  5  дней  до приема уведомляет начальника отдела по ГО и ЧС и мобилизационной работе администрации городского округа (исполняющего обязанности начальника режимно-секретного отдела) о целе, дате и месте приема, а также о составе иностранной делегации, в соответствии с приложением 1. 

Отдел по ГО и ЧС и мобилизационной работе администрации городского округа направляет уведомление о приеме иностранных граждан в отдел УФСБ России по Приморскому краю в городе Дальнереченске.

4. В ходе подготовки к посещению иностранных граждан выполняются следующие мероприятия:
- лица, осведомленные о совершенно секретных сведениях, привлекаются к работе с иностранными гражданами только в крайнем случае;

- запрещается возлагать обязанности по сопровождению иностранных граждан на специалистов по мобилизационной работе, по защите информации от иностранных технических разведок и от ее утечки по техническим каналам, режиму секретности;

- руководителями органов местного самоуправления определяется объем и содержание информации, доводимой до иностранной делегации.

5. В ходе подготовки к посещению иностранных граждан по защите информации начальник  отдела по ГО и ЧС и мобилизационной работе администрации городского округа обязан:

- организовать проверку и подготовку помещения, где будет проводиться прием иностранных граждан;

- организовать контроль за порядком использования иностранных граждан кино-, фото-, видео-, аудиоаппаратуры;

- провести инструктаж работников администрации, участвующих в приеме иностранных граждан в части, касающейся соблюдения режима секретности и защите информации;

- установить персональную ответственность должностных лиц за обеспечение защиты охраняемой информации в объеме решаемых ими задач и предъявлению высоких требований к ним;

- организовать разработку мероприятий по защите охраняемой информации при посещении иностранных граждан.

6. Подготовка помещения для приема иностранных граждан должна включать:

- прекращение работы с секретными документами, передачи секретных документов для работы;

- удаление имеющихся секретных документов в режимно-секретный орган (далее - РСО) администрации городского округа.

3. Мероприятия, проводимые в ходе посещения
 иностранных граждан
1.   Прием иностранных  граждан  в  администрации городского округа проводится  в соответствии с Программой приема иностранных граждан. 

Начальники органов администрации городского округа или руководители подведомственных муниципальных учреждений, которые ведут подготовку и прием иностранных граждан, предоставляют предложения в Программу приема иностранных граждан в организационный отдел администрации городского округа не позднее, чем за 5 дней до приема.

Организационным отделом администрации городского округа на основании предложений составляется Программа приема иностранных граждан (приложение 2).

2. В случае необходимости посещения представителями иностранной стороны предприятий, организаций и учреждений городского округа, не менее чем за сутки начальники органов администрации городского округа или руководители подведомственных муниципальных учреждений, которые ведут подготовку и прием иностранных граждан, согласовывают возможность их посещения с органом администрации, курирующим данное предприятие или учреждение.

3. В ходе посещения иностранных граждан администрации городского округа:

запрещается передавать секретные документы в органы администрации городского округа (другие помещения, кроме РСО) в день приема иностранных граждан;

- проводятся мероприятия по противодействию техническим разведкам;

- запрещаются на весь период пребывания иностранной делегации обработка, обсуждение и передача охраняемой информации;

- осуществляется контроль за выполнением мероприятий по защите государственной тайны;

- запрещается вход в администрацию городского округа иностранных граждан в нерабочее время.

4. В ходе приема иностранных граждан начальник  отдела по ГО и ЧС и мобилизационной работе администрации городского округа обязан:

- принять эффективные меры по выявлению и своевременному закрытию каналов утечки охраняемой информации;

- создать необходимые условия для правильной организации режима секретности, безопасности связи и  противодействия техническим средствам разведки;

- организовать выполнение мероприятий по защите охраняемой информации при посещении иностранных граждан.

5.  Должностные лица, осуществляющие подготовку и прием иностранных граждан, обязаны принимать исчерпывающие меры по обеспечению защиты сведений, составляющих государственную тайну, сведений ограниченного характера и несут персональную ответственность за нарушение или ненадлежащее исполнение требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

6. Обо всех попытках получения иностранными гражданами информации, не определенной программой приема, в том числе составляющей государственную тайну, информируется глава администрации городского округа и орган безопасности.

4. Мероприятия, проводимые после посещения 
иностранных граждан
1. После  завершения  приема  иностранных  граждан  начальники органов администрации городского округа или руководители подведомственных муниципальных учреждений, проводившие прием,  составляют  отчет  о  проведении  приема иностранных                   граждан (приложение 3). 

2. По итогам состоявшегося приема начальники органов администрации городского округа или руководители подведомственных муниципальных учреждений, в чьем ведении находился обсуждаемый вопрос, принимают участие в его решении.
3. Все   документы,   касающиеся  организации,  проведения  и документального  оформления результатов приема иностранных граждан, хранятся, как документы служебного пользования, в организационном отделе администрации городского округа.
4.  Ответственность  за  подготовку  организационных и итоговых документов  по приему иностранных граждан несут начальники органов администрации городского округа и руководители подведомственных муниципальных учреждений администрации городского округа, в компетенции которых находятся обсуждаемые на приемах вопросы.

5.Финансовое обеспечение мероприятий, проводимых по подготовке
 и приему иностранных граждан в администрации городского округа
1. Расходы, связанные с приемом иностранных граждан, их пребыванием в администрации, осуществляются за счет бюджета администрации городского округа. Порядок расходования средств по приему и обслуживанию указанных лиц регламентируется постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 09.07.2012 N 831 "Об утверждении Положения о представительских и иных прочих расходах администрации Лесозаводского городского округа".

2. Организационно-техническое обеспечение мероприятий по подготовке переговоров с представителями иностранной стороны (обеспечение транспортом, сувенирами, авиа- и железнодорожными билетами, буфетное и ресторанное обслуживание и иные организационные мероприятия в соответствии с программой приема) осуществляются начальниками органов администрации городского округа или руководителями подведомственных муниципальных учреждений совместно с МКУ «Хозяйственное управление администрации Лесозаводского городского округа».

_________________________
