Администрация Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования 

города Вилючинска Камчатского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.10.2018                                                                                                                              № 1073
г.Вилючинск

Об утверждении порядка приема иностранных граждан администрацией Вилючинского городского округа

В соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1     «О государственной тайне», Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1, в целях совершенствования системы защиты государственной тайны администрации Вилючинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок приема иностранных граждан администрацией Вилючинского городского округа согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Начальнику управления делами администрации Вилючинского городского округа О.Н. Токмаковой опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете. Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинска Камчатского края» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления делами администрации Вилючинского городского округа О.Н. Токмакову.
Глава администрации

городского округа                                                                          Г.Н. Смирнова
Приложение к постановлению администрации Вилючинского городского округа
от 30.10.2018 № 1073
ПОРЯДОК
приема иностранных граждан 

администрацией Вилючинского городского округа
1. Общие положение
1.1. Настоящий порядок приема иностранных граждан администрацией Вилючинского городского округа (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральными законами от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне», Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1, и определяет общий порядок работы должностных лиц администрации Вилючинского городского округа (далее – Администрация ВГО) и ее структурных подразделений с иностранными гражданами с целью сохранения государственной тайны.

1.2. Заместители главы Администрации ВГО, руководители структурных подразделений Администрации ВГО несут персональную ответственность за обеспечение режима секретности в ходе организации приема иностранных граждан, нарушение или ненадлежащее исполнение требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне и соблюдение подчиненными работниками требований настоящего Порядка.

1.3. Администрация ВГО осуществляет взаимодействие с иностранными гражданами в пределах полномочий, предоставленных ей федеральным законодательством.

1.4. Начальник управления делами Администрации ВГО осуществляет координацию взаимодействия Администрации ВГО при работе с иностранными гражданами.

2. Организация приема иностранных граждан
2.1. Организация приема иностранных граждан Администрацией ВГО возлагается на начальника управления делами Администрации ВГО.

Работники, допущенные к сведениям, составляющим государственную тайну, привлекаются к работе с иностранными гражданами в случае, если без их участия решение вопросов не представляется возможным.

Списки таких работников ежегодно в IV квартале текущего года разрабатываются отделом безопасности, мобилизационной подготовки и пропускного режима (далее – Отделом безопасности) Администрации ВГО и после согласования Управлением ФСБ Российской Федерации по Камчатскому краю утверждаются главой Администрации ВГО.
2.2. Решение о приеме иностранных граждан принимается главой Администрации ВГО.

Информация о предстоящих визитах иностранных граждан направляется начальнику управления делами Администрации ВГО не менее чем за 10 рабочих дней до прибытия иностранных граждан за подписью заместителя главы Администрации ВГО или руководителя структурного подразделения Администрации ВГО, ответственного за подготовку приема иностранных граждан.

2.3. Руководители структурных подразделений Администрации ВГО, ответственные за подготовку и проведение приема иностранных граждан, разрабатывают программу приема иностранных граждан (далее - программа приема), включающую в себя:

· паспортные данные иностранных граждан;
· наличие разрешения командования Подводных Сил Тихоокеанского флота на въезд иностранных граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО г. Вилючинска;
· сведения об организации, которую они представляют;

· цель и сроки пребывания;

· объем и характер информации, с которой они будут ознакомлены или которая будет передана им;

· сведения, которые можно использовать при ведении переговоров с иностранными гражданами;

· порядок встречи и сопровождения иностранных граждан в административном здании Администрации ВГО.

2.4. Программа приема согласовывается с начальником управления делами Администрации ВГО и утверждается главой Администрации ВГО не позднее чем за 7 рабочих дней до дня прибытия иностранных граждан.

В случае проведения приема иностранных граждан в административном здании Администрации ВГО, программа приема дополнительно согласовывается с Отделом безопасности Администрации ВГО.

2.5. При проведении приема иностранных граждан в административном здании Администрации ВГО Отдел безопасности Администрации ВГО, совместно с работником, ответственным за подготовку и проведение приема иностранных граждан, осуществляет:

· мероприятия по усилению режима секретности в Администрации ВГО в целом и в структурных подразделениях, принимающих иностранных граждан;

· оценку пакета документов и иных сведений, ознакомление с которыми или передача которых иностранным гражданам предусматривается программой приема, на отсутствие в них сведений, составляющих государственную тайну;

· инструктаж работников, ответственных за подготовку и проведение приема иностранных граждан.

2.6. Ответственность за соблюдение установленных настоящим Порядком сроков представления документов возлагается на начальника управления делами Администрации ВГО, а исполнение программы приема на руководителей структурных подразделений Администрации ВГО,  осуществляющих прием иностранных граждан.

2.7. Начальник управления делами Администрации ВГО не позднее, чем за 6 рабочих дней до проведения приема направляет в Отдел безопасности Администрации ВГО уведомление о визите иностранных граждан, в котором указываются следующие сведения:
· наличие разрешения командования Подводных Сил Тихоокеанского флота на въезд иностранных граждан на территорию контролируемой зоны ЗАТО г. Вилючинска;
· наименование структурного подразделения Администрации ВГО, осуществляющего прием иностранных граждан;

· цель визита;

· дата и срок приема;

· паспортные данные иностранных граждан;

· характер информации, с которой предстоит ознакомить иностранных граждан.

2.8. Отдел безопасности Администрации ВГО не позднее чем за 5 рабочих дней до начала приема иностранных граждан уведомляет об этом отделение в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю.  
2.9. Встречи главы Администрации ВГО с иностранными гражданами проводятся в кабинете главы Администрации ВГО (кабинет № 17, 2-й этаж здания Администрации ВГО).

Прием иностранных граждан сотрудниками Администрации ВГО проводится в кабинетах заместителей главы Администрации ВГО или руководителей структурных подразделений Администрации ВГО. В этом случае сотрудниками Администрации ВГО, ответственными за подготовку и проведение приема иностранных граждан совместно с Отделом безопасности Администрации ВГО, предварительно может производиться осмотр помещения для принятия мер по предотвращению возможной утечки сведений, составляющих государственную тайну.

По окончании приема иностранных граждан в кабинетах главы Администрации ВГО, его заместителей или руководителей структурных подразделений Администрации ВГО по их решению может осуществляться внеплановый контроль эффективности применяемых средств защиты информации. Для выполнения данных работ по решению главы Администрации ВГО могут привлекаться специализированные организации, имеющие право на осуществление указанной деятельности.
Не допускается прием иностранных граждан в выделенных и аттестованных по требованиям обеспечения информационной безопасности помещениях Администрации ВГО.

2.10. Должностные лица Администрации ВГО, участвующие в работе с иностранными гражданами, обязаны:

· быть бдительными, вести себя с достоинством и препятствовать возможным попыткам отдельных иностранных граждан получить доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, или нарушить установленный режим секретности;

· анализировать поведение иностранных граждан во время приема и в случае повышенного интереса с их стороны к отдельным проблемам и вопросам, составляющим государственную тайну, а также к конкретным должностным лицам, осведомленным в сведениях, составляющих государственную тайну, немедленно информировать об этом своего непосредственного руководителя и главу Администрации ВГО;

· в установленном порядке представлять отчетные документы о результатах проведенных встреч, деловых бесед, переговоров и других мероприятий, а также сообщать своему непосредственному руководителю и главе Администрации ВГО обо всех фактах, связанных с попытками иностранных граждан получить информацию, составляющую государственную тайну;

· строго придерживаться выработанной единой концепции и линии поведения;

· не входить в обсуждение вопросов, не относящихся к их компетенции.
2.11. Проход в здание Администрации ВГО иностранных граждан допускается только через центральный вход в сопровождении должностных лиц, ответственных за их прием.

2.12. Должностные лица Администрации ВГО, ответственные за прием иностранных граждан, обязаны встретить иностранных граждан в вестибюле и сопроводить в отведенное для переговоров помещение. По окончании приема (переговоров) сопроводить иностранных граждан к выходу из здания.
2.13. Запрещается оставлять иностранных граждан на территории посещаемых ими помещений Администрации ВГО без сопровождающих лиц.

2.14. Участники приема со стороны Администрации ВГО должны присутствовать в помещении для переговоров до прибытия иностранных граждан. Вход в указанное помещение лицам, не имеющим отношения к данным переговорам, запрещается.
3. Обеспечение режима секретности 
при осуществлении приема иностранных граждан
3.1. Мероприятия по обеспечению режима секретности при посещении административного здания Администрации ВГО иностранными гражданами организуются Отделом безопасности Администрации ВГО в соответствии с требованиями Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1.

3.2. Заместители главы Администрации ВГО, руководители структурных подразделений Администрации ВГО, ответственные за подготовку и проведение приема иностранных граждан:

· осуществляют защиту государственной тайны при подготовке, в ходе и по окончании приема иностранных граждан;

· принимают меры по исключению возможности утечки информации по техническим каналам, выявлению и пресечению использования иностранными гражданами в процессе приема технических средств обработки информации, а также получения ими сведений, составляющих государственную тайну;

· участвуют в проведении экспертизы материалов, подлежащих передаче (доведению) иностранным гражданам на предмет отсутствия в них сведений, составляющих государственную тайну;

· инструктируют работников, привлекаемых для участия в приеме иностранных граждан;

· направляют в Отдел безопасности Администрации ВГО отчеты о проведении приема иностранных граждан;

· участвуют в контроле за соблюдением режима секретности, принимают меры по устранению выявленных недостатков и по усилению режима секретности.

3.3. Отдел безопасности Администрации ВГО после получения отчета о проведении приема иностранных граждан проводит его анализ на предмет полноты представленных сведений.

3.4. Отдел безопасности Администрации ВГО при проведении приема иностранных граждан в здании Администрации ВГО:

· осуществляет контроль выполнения требований нормативных документов, регламентирующих порядок и правила обеспечения режима секретности;

· согласует программу приема и осуществляет оценку материалов, передаваемых иностранным гражданам;

· контролирует выполнение мероприятий по обеспечению режима секретности, а в случае необходимости принимает дополнительные меры по усилению режима секретности;

· оценивает эффективность режимных мероприятий в здании Администрации ВГО при приеме иностранных граждан;

· обобщает и анализирует информацию по визитам иностранных граждан в части обеспечения режима секретности;

· принимает участие в подборе кандидатур для организации приема иностранных граждан совместно с руководителями структурных подразделений Администрации ВГО;

· ведет журналы учета приемов иностранных граждан;

· информирует отделение в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю о визитах иностранных граждан;

· при необходимости вносит мотивированные с точки зрения режима секретности предложения о нецелесообразности приема иностранных граждан в предложенном помещении Администрации ВГО, а также об отводе от работы с иностранными гражданами сотрудников, допускавших нарушения режима секретности.
4. Порядок оформления результатов работы 
с иностранными гражданами
4.1. Результаты приема иностранных граждан оформляются работниками, ответственными за подготовку и проведение приема иностранных граждан, отчетом по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку (далее — отчет).
Отчет подписывает заместитель главы Администрации ВГО или руководитель структурного подразделения Администрации ВГО, ответственный за подготовку приема иностранных граждан.

Отчеты в течение 5 рабочих дней со дня проведения приема представляются в Отдел безопасности Администрации ВГО.

О результатах приема иностранных граждан Отдел безопасности Администрации ВГО информирует отделение в г. Вилючинске УФСБ России по Камчатскому краю в течение 10 рабочих дней с момента получения.

4.2. В Отделе безопасности Администрации ВГО ведется журнал учета приемов иностранных граждан по форме согласно приложению  № 2 к настоящему Порядку.
5. Допуск иностранных граждан в здание Администрации ВГО
5.1. Иностранные граждане имеют право входа в здание Администрации ВГО при предъявлении документов, удостоверяющих их личность, в сопровождении работников Администрации ВГО.

5.2. Список работников Администрации ВГО, уполномоченных сопровождать иностранных граждан, согласовывается с Отделом безопасности Администрации ВГО и передается для осуществления контроля дежурному по зданию Администрации ВГО (пост охраны).
5.3. По окончании приема работник Администрации ВГО, ответственный за прием иностранных граждан, сопровождает иностранных граждан  к выходу и информирует об окончании визита дежурного по зданию Администрации ВГО (пост охраны). 
6. Порядок передачи документальных материалов 
иностранным гражданам
6.1. Перечень документальных материалов, которые передаются иностранным гражданам, утверждается главой Администрации ВГО.

6.2. Документальные материалы, подлежащие передаче иностранным гражданам, должны быть предварительно проверены Отделом безопасности Администрации ВГО на отсутствие в них сведений, составляющих государственную тайну.

6.3. Оценка документальных материалов осуществляется постоянно действующей технической комиссией по защите государственной тайны в Администрации ВГО. К работе комиссии могут быть привлечены в качестве экспертов квалифицированные специалисты органов исполнительной власти Камчатского края и сторонних организаций.

6.4. По результатам работы комиссии готовится заключение. Передача документальных материалов осуществляется по акту приема-передачи, подписанному лицами, уполномоченными на ведение переговоров.

6.5. Ответственность за направление документальных материалов, подлежащих передаче иностранным гражданам, возлагается на заместителей главы Администрации ВГО и руководителей структурных подразделений Администрации ВГО, ответственных за проведение встречи с иностранными гражданами.

Приложение №1 к Порядку приема иностранных граждан администрацией Вилючинского городского округа 

ОТЧЕТ

о проведении приема иностранных граждан

______________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность лица, ведущего беседу от имени российской организации)
______________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. и должность иностранного гражданина)

Проведение встречи разрешил:_____________________________________________________ 

(Ф.И.О. должность)
Встреча состоялась: ______________________________________________________________

(место проведения встречи и дата)

Продолжительность встречи: с _________ часов до __________ часов.

На встрече присутствовали

с российской стороны:____________________________________________________________ 

                                                            (Ф.И.О. участников приема) 

с зарубежной стороны: ____________________________________________________________ 

                                                     (фамилии и имена иностранных граждан, паспортные данные, 

________________________________________________________________________________ 

(сведения об организациях, которые они представляют)
Беседа велась на __________________________ языке.

Место для записи беседы
:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
__________________

______________

______________ 

           должность                                                                      подпись                                                            Ф.И.О.
__________________

______________

______________ 

           должность                                                                      подпись                                                            Ф.И.О.
Беседу записал:_______________________________________________________ 

                                                      (должность, Ф.И.О., подпись)

Запись беседы составлена на _______________ листах.

Приложение №2 к Порядку приема 

иностранных граждан администрацией Вилючинского городского округа 

ЖУРНАЛ

учета приемов иностранных граждан

	№
п/п
	Дата и место встречи
	Фамилия,

имя

иностранного

гражданина,

страна,

учреждение,

организация,

фирма
	Основание и цель приема (встречи)
	Характер проведенной беседы и ее краткое содержание
	Фамилия и должности лиц,

принимавших участие в работе с иностранными гражданами
	Фамилия,

должность

лица,

давшего

разрешение

на

проведение

встречи
	Наличие

отчета,

записи

беседы,

кому

направлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


� В записи беседы отражаются следующие вопросы:


1. Существо беседы.


2. Факты передачи или получения служебной или технической документации (памятные записки, письма, чертежи, технические паспорта, стандарты, формуляры, схемы, эскизы и т. п.).


Факты получения или вручения памятных подарков или сувениров.


3. Если беседа записана на двух и более листах, указываются в конце записи беседы фамилия, имя, отчество и должность лица, записавшего беседу, проставляются его подпись и виза лица, проводившего беседу, а на оборотной стороне последнего листа записи беседы делается поэкземплярная разметка





