АДМИНИСТРАЦИЯ СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От__________17.02.___________ 2026 г.



        №____134___

	Об утверждении Рекомендаций по вопросам, связанным с оформлением (переоформлением) допуска граждан к государственной тайне


В соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне», требованиями пункта 28 Правил допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 07.02.2024 № 132, пунктом 11.1 статьи 32 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в целях своевременной и качественной подготовки материалов для оформления допуска к государственной тайне администрация Сосновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемые Рекомендации по вопросам, связанным с оформлением (переоформлением) допуска граждан к государственной тайне (далее – Рекомендации).
2. Юридическому отделу управления делами администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области (А.Е.Шашин) организовать изучение Рекомендаций работниками, ведущими кадровую работу и руководствоваться ими при подготовке документов на оформление допусков к государственной тайне в администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации округа, начальника управления делами администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области (Е.В.Федина).
Глава местного самоуправления

Сосновского муниципального округа

А.С.Зимин

Утверждены

постановлением администрации

Сосновского муниципального округа Нижегородской области

от 17.02.2026 134
РЕКОМЕНДАЦИИ

по вопросам, связанным с оформлением (переоформлением) допуска граждан к государственной тайне

1. Общие положения

1.1. Настоящие рекомендации разработаны в целях разъяснения порядка оформления (переоформления) допуска граждан к государственной тайне.

1.2. Рекомендации по вопросам, связанным с оформлением (переоформлением) допуска граждан к государственной тайне, (далее - Рекомендации) разработаны на основании положений закона Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне» (далее – Закон о государственной тайне), Правил допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 07.02.2024 № 132 (далее – Правила).

1.3. Подготовка материалов для оформления (переоформления) допуска граждан к государственной тайне осуществляется юридическим отделом управления делами администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области (далее – кадровое подразделение). Направлять граждан в режимно-секретное подразделение и органы безопасности по вопросам, связанным с оформлением допуска к государственной тайне, запрещается.

1.4. Сотрудники кадрового подразделения должны знать и выполнять требования Правил в части, их касающейся.

1.5. Перечень должностей, при назначении на которые гражданам оформляется допуск к государственной тайне (при замещении которых или исполнении полномочий, по которым гражданам необходим допуск к государственной тайне), определяется номенклатурой должностей работников, допускаемых к государственной тайне (далее – номенклатура должностей), разрабатываемой консультантом администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области, в обязанности которого входит ведение секретного делопроизводства (далее – РСП).

1.6. При включении должности в номенклатуру должностей (изменение формы допуска к государственной тайне по должности в номенклатуре должностей) оформление гражданину допуска к государственной тайне (изменение формы допуска к государственной тайне) осуществляется в срок не позднее двух месяцев со дня утверждения номенклатуры должностей (изменения номенклатуры должностей).

1.7. Граждане могут быть назначены на должность, включенную в номенклатуру должностей (на граждан могут быть возложены должностные (специальные, функциональные) обязанности, предусматривающие доступ к сведениям, составляющим государственную тайну), только после оформления (переоформления) им в установленном порядке допуска к государственной тайне по соответствующей форме.

1.8. Оформление допуска к государственной тайне главе местного самоуправления Сосновского муниципального округа Нижегородской области производится в соответствии со статьей 21.1 Закона «О государственной тайне».

1.9. При оформлении на работу (назначении на должность) гражданам, которые будут замещать указанные должности, необходимо руководствоваться тем, что подписание распоряжения о приеме на работу, переводе на другую должность, по которой происходит оформление (переоформление) допуска к государственной тайне, должно производиться только по завершении проверочных мероприятий, осуществляемых органами федеральной службы безопасности с учетом их результатов (в случае необходимости их проведения).

1.10. На каждого гражданина, оформляемого (переоформляемого) на допуск к государственной тайне, кадровое подразделение готовит и представляет в РСП документы, перечисленные в пункте 2.7 настоящих Рекомендаций.

1.11. При оформлении допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне используются формы учетной документации, определенные Правилами (далее – формы).

2. Порядок работы при подготовке материалов для оформления (переоформления) допуска гражданина к государственной тайне

2.1. Сотрудник кадрового подразделения в ходе собеседования с гражданином, которому оформляется допуск к государственной тайне, доводит до него:

2.1.1. нормы законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающие в соответствии со статьей 22 Закона о государственной тайне отказ должностному лицу или гражданину в допуске к государственной тайне;

2.1.2. нормы законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающие ответственность за нарушение указанного законодательства и ограничения его прав, предусмотренные статьей 24 Закона о государственной тайне, а также знакомит его с положениями статьи 21.2 Закона о государственной тайне.

2.2. Гражданин, которому оформляется (переоформляется) допуск к государственной тайне, представляет в кадровое подразделение: собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма 4); документы, удостоверяющие личность, и подтверждающие указанные в анкете сведения о себе и близких родственниках (паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, документы воинского учета, трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, диплом об образовании и т.п.); справку об отсутствии медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну (форму и порядок получения указанной справки устанавливает Министерство здравоохранения Российской Федерации).

2.3. Содержание анкеты представляет собой обязательный минимум информации, которая должна быть сообщена о себе оформляемым лицом собственноручно и в добровольном порядке. Это означает, что не должны оформляться на допуск к государственной тайне лица, которые по различным причинам не хотят или не могут сообщить о себе установленный объем сведений.

Организационно-методическое руководство заполнения анкет возлагается на кадровое подразделение. При заполнении анкеты необходимо руководствоваться следующими правилами:

- анкета должна быть заполнена оформляемым лицом собственноручно разборчивым, читаемым почерком;

- на поставленные вопросы должны быть даны полные ответы, которые записываются в первом лице единственного числа;

- при необходимости, данные в анкете пункты могут дополняться записями на отдельных листах бумаги, которые прилагаются к анкете, подписываются сотрудником кадрового подразделения и заверяются печатью администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области. На первом листе указывается: «приложение к п. 14 анкеты ______________», а в соответствующем пункте анкеты делается
(фамилия и инициалы)
отметка: «См. приложение на 2 листах»;

- в пункте 6 отражаются сведения обо всех браках (разводах) с указанием фамилии, имени и отчества супругов (бывших супругов), дат заключения браков (разводов) и органов ЗАГС их зарегистрировавших;

- в пункте 9 указывается полное и сокращенное (при наличии) наименование учебного заведения, вид образования (высшее, среднее и т.п.), год окончания учебного заведения, форма обучения (дневная, заочная, вечерняя и т.п.), номера и серии полученных дипломов (в т.ч. регистрационные номера), специальность по диплому;

- в пункте 13:

- указываются сведения о трудовой деятельности гражданина с момента достижения им возраста 16 лет;

- в графе «Должность с указанием наименования организации» указываются полные наименования организаций на период работы (учебы) в них с указанием ведомственной принадлежности, страны регистрации (в случае работы в иностранных фирмах или их представительствах);

- в графе «Адрес организации (фактический, юридический, в т.ч. за границей)» указываются юридический и фактические адреса организаций на тот период, когда оформляемый там работал. Адрес указывается в следующей последовательности: республика, область, город, район, название улицы, номер дома. Если оформляемому гражданину не известен, например, точный адрес организации, то достаточно указать адрес того подразделения (филиала), где фактически работал гражданин. Перерывы в трудовой деятельности продолжительностью более одного месяца также отражаются в анкете. Например: «Временно не работал – находился на иждивении родителей (жены, матери и т.д.), проживал по адресу:
_________________________________________________________________»;
(указать область, город, район, округ, населенный пункт, улицу, номер дома, номер квартиры)
- после перечисленных периодов трудовой деятельности также указывается адрес, по которому оформляемый проживал в период работы в организациях, расположенных в других субъектах Российской Федерации, государствах, а также родственники, которые в этот период проживали совместно с ним. Например: «В период работы в __________________ 










(наименование организации)
проживал вместе с женой и дочерью по адресу: 
_________________________________________________________________»;
(указать область, город, район, округ, населенный пункт, улицу, номер дома, номер квартиры)
- в пункте 14:

- сообщаются сведения обо всех перечисленных в пункте родственниках, в том числе о родственниках, которые пропали без вести, погибли (умерли) в возрасте старше 14 лет с указанием их последнего места жительства;

- в графе «Фамилия, имя, отчество» указываются, в том числе фамилии, имена и отчества родственников, измененные при вступлении в брак (при расторжении брака) или по каким-то иным причинам;

- в графе «Число, месяц, год и место рождения, гражданство» необходимо полностью, в соответствии с паспортными данными указать дату, место рождения и гражданство каждого родственника;

- если сведения о некоторых родственниках с определенного времени неизвестны, например, в случае расторжения брака или раздельного проживания, то указывается последнее место работы, должность и место жительства родственника. Если неизвестны и эти данные, в соответствующей строке в свободных графах может быть сделана такая запись «Сведениями об отце ______________________ не располагаю, т.к. после развода родителей в 
             (фамилия и инициалы)
1981 году он проживает отдельно и отношений с нами не поддерживает»;

- в пункте 18 оформляемый гражданин может сообщить о себе или своих родственниках любые дополнительные сведения, которые он считает важными для решения вопроса о допуске к государственной тайне (на это следует обратить внимание гражданина в процессе беседы с ним перед заполнением анкеты).

2.4. Сотрудник кадрового подразделения:

- сверяет сведения, указанные гражданином в анкете (форма 4), со сведениями в представленных документах;

- уточняет при необходимости отдельные сведения, указанные в анкете (форма 4);

- проверяет, размещены ли на официальном сайте Министерства юстиции Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведения о гражданине в реестре иностранных агентов, и по результатам производит соответствующую запись в анкете (форма 4);

- доводит до гражданина, которому оформляется допуск к государственной тайне, нормы законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающие ответственность за нарушение указанного законодательства и ограничения его прав, предусмотренные статьей 24 Закона о государственной тайне, а также знакомит его с положениями статьи 21.2 Закона о государственной тайне, о чем у гражданина берется соответствующая подписка (форма 2).

2.5. После проверки анкеты и необходимых уточнений сотрудник кадрового подразделения подписывает анкету и заверяет печатью организации. Также, следует учитывать, что анкета гражданина считается верной (при проведении проверочных мероприятий) и имеет действие не более чем один месяц после ее заполнения.

2.6. О выявленных обстоятельствах, которые могут являться основанием для отказа гражданину в допуске к государственной тайне, сотрудник кадрового подразделения сообщает в РСП.

2.7. На каждого гражданина, оформляемого (переоформляемого) на допуск к государственной тайне, кадровое подразделение представляет в РСП следующие документы:

2.7.1. анкета, подписанная сотрудником кадрового подразделения и заверенная печатью организации;

2.7.2. две фотографии 4х6 см. Фотографии должны соответствовать следующим требованиям:

- фотография изготавливается в цветном исполнении;

- фотография должна быть сделана не более 5 лет назад.

Требования к позиции человека на фотографии:

- фотографируемый должен находиться во фронтальном положении, глаза открыты, рот закрыт, выражение лица – нейтральное, лицо должно полностью находиться в фокусе;

- количество человек на фотографии – не более одного. Не должно быть изображений спинки стула, игрушек;

- фон должен быть одноцветным. Рекомендуется до 10% серого или светло-голубого тона. Не допускается использование желтого, красного или иного цветного освещения;

- лицо должно быть равномерно освещено. Лицо и глаза должны быть ясно видимыми и свободны от теней. Не должно быть ярких пятен на фотографии, не допустим эффект «красных глаз»;

- головные уборы допускаются только по религиозным убеждениям/ причинам, но при этом необходимо гарантировать, что они (головные уборы) не закрывают никаких особенностей лица и не создают тень, при условии, что гражданин изображен в таком головном уборе на фотографии в паспорте;

- для граждан, постоянно носящих очки, возможно фотографирование в очках без тонированных стекол, очки должны быть с чистыми и прозрачными стеклами (без затемнений), чтобы глаза были ясно видимы, оправа очков не должна закрывать глаза, очки не должны служить источником бликов;

- повязки на глазах допустимы только по медицинским причинам при условии, что гражданин изображен с такой повязкой на фотографии в паспорте. Не допускается редактирование цветного изображения с целью улучшения внешнего вида.

2.7.3. копия справки об отсутствии медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

2.7.4. подписка в ознакомлении с нормами законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающими ответственность за нарушение указанного законодательства, а также с ограничениями прав в соответствии со статьей 24 Закона о государственной тайне.

2.8. В случае проведения конкурса на замещение вакантной должности, предусмотренного законодательством Российской Федерации, документы в орган безопасности для проведения проверочных мероприятий направляются одновременно на всех кандидатов, допущенных к участию в конкурсе.

3. Завершение процедуры оформления допуска

3.1. После оформления допуска к государственной тайне РСП знакомит гражданина с требованиями нормативных правовых актов, устанавливающих обязанности работника, допущенного к сведениям, составляющим государственную тайну, и регламентирующих порядок работы с такими сведениями, о чем гражданин производит в подписке (форма 2) соответствующую запись, и подписка (копия подписки) (форма 2) передается в кадровое подразделение для приобщения к личному делу гражданина.

3.2. Об изменении данных, указанных в анкете (форма 4), гражданин в течение 10 рабочих дней в письменной форме информирует кадровое подразделение и сообщает новые сведения в объеме, предусмотренном соответствующими пунктами анкеты (форма 4).

3.3. Кадровое подразделение в течение 3 рабочих дней в письменной форме информирует РСП обо всех изменениях в анкетных данных гражданина, допущенного к государственной тайне, для решения вопроса о целесообразности переоформления ему допуска к государственной тайне и (или) внесения соответствующих изменений в карточку допуска (форма 1).

____________________________________________________________

