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Экз. № ____

	У Т В Е Р Ж Д А Ю

Начальник штаба _______________________
_______________________________________
(воинское звание, подпись, инициал имени и фамилия)

«____» ___________ 20___ г.


Р Е К О М Е Н Д А Ц И И

кадровому подразделению (работникам, ведущим кадровую работу)

войсковой части ________ по порядку оформления на военную службу (работу)

лиц на должности, предусматривающие работу со сведениями, составляющими

государственную тайну
(Основание: Пункт 32 Инструкции о порядке допуска к государственной тайне военнослужащих, лиц гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации и граждан Российской Федерации, пребывающих в запасе и поступающих на военную службу по контракту либо подлежащих призыву на военную службу (в том числе по мобилизации), на военные сборы, а также граждан Российской Федерации, не пребывающих в запасе и подлежащих призыву для прохождения военной службы, которым требуется допуск к государственной тайне для исполнения служебных обязанностей, утвержденной приказом Министра обороны Российской Федерации от 27 октября 2010 года № 1313 (ИДГТ-2010))
1. Осуществлять подготовку материалов для оформления допуска лиц к государственной тайне.

2. Предоставлять в службу защиты государственной тайны необходимую информацию для разработки номенклатуры должностей (форма № 3 ИДГТ-2010).

При проведении организационно-штатных мероприятий, изменении штатного расписания и т. п. предоставлять в службу защиты государственной тайны необходимые данные для внесения в номенклатуру текущих изменений и дополнений.

3. Работники кадрового подразделения:

а) уточняют в службе ЗГТ должности воинской части, при назначении на которые требуется допуск к государственной тайне. Если должность предусматривает третью форму допуска, то уточняют также и необходимость проведения органами безопасности проверочных мероприятий;

б) знакомят лицо, оформляемое на допуск к государственной тайне, с нормами законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающими ответственность за его нарушение;

в) сверяют сведения, указанные лицом в анкете (форма № 4 ИДГТ-2010), со сведениями, содержащимися в представленных документах (паспорт (в том числе заграничный), военный билет, трудовую книжку, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, диплом об образовании и т.п.);

принимают от лица, которому оформляется допуск к государственной тайне, справку об отсутствии медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну.

г) уточняют при необходимости отдельные сведения, указанные в анкете;

д) доводят до лица, оформляемого на допуск к государственной тайне, содержание проекта контракта или расписки (форма № 2 ИДГТ-2010) и разъясняют его обязательства перед государством о соблюдении требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне;

е) представляют в службу ЗГТ анкеты (форма № 4 ИДГТ-2010) с фотографией размером 4,5 х 6 см, в том числе в электронном виде, списки на оформляемое лицо и его родственников (форма № 11 ИДГТ-2010);

ж) подготавливают проекты контрактов или расписок (форма № 2 ИДГТ-2010);

з) передают копии контрактов или расписки (форма № 2 ИДГТ-2010) на хранение в службу ЗГТ.

4. Для своевременного прекращения доступа лица к государственной тайне информировать службу защиты государственной тайны:

лицах, которые переведены на должности, не предусматривающие наличие допуска к государственной тайне (находящимся в распоряжении командира воинской части), уволились из воинской части, в том числе при расторжении контракта, в связи с проведением организационных и (или) штатных мероприятий, закончили обучение в учебном заведении и т.п.;
о признании его судом недееспособным, ограниченно дееспособным или рецидивистом, нахождении его под судом или следствием за государственные или иные тяжкие преступления, наличии у него неснятой судимости за эти преступления;

о наличии у него медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно перечню, утверждаемому федеральным органом исполнительной власти в области здравоохранения и социального развития;
об уклонении лица от проверочных мероприятий и(или) сообщение им заведомо ложных анкетных данных;
о постоянном проживании его самого и(или) его близких родственников за границей и(или) оформление указанными лицами документов для выезда на постоянное место жительства в другие государства;
о расторжении с ним контракта (трудового договора) в связи с проведением организационных и(или) штатных мероприятий.

5. Кадровое подразделение обязано в 10-дневный срок письменно информировать службу защиты государственной тайны обо всех изменениях в биографических данных лица, допущенного к государственной тайне, для решения вопроса о целесообразности переоформления ему допуска к государственной тайне и внесения соответствующих изменений в карточку (форма № 1 ИДГТ-2010).

Начальник службы ЗГТ
_________________________________________________
(воинское звание, подпись, инициал имени и фамилия)

____________________________________________________________________________
(оборотная сторона)
Экз. № 2 получил

__________________________________________

(должность кадровика)

__________________________________________

(воинское звание, подпись, инициал имени и фамилия)

«____» ___________ 20___ г.
Отп. 2 экз.

Экз. № 1 – в службу ЗГТ

Экз. № 2 – в кадровое подразделение

Исп. и отп. Иванов И.И.
тел. 0000000000
31.06.11 г.

� Далее в тексте настоящих Рекомендаций, если не оговорено особо, кадровое подразделение (работники, ведущие кадровую работу) для краткости будут именоваться кадровым подразделением.





