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	        Администрация 

   сельского поселения 

            «Пезмег»


	ТШÖКТÖМ



	  РАСПОРЯЖЕНИЕ

	          от 20 декабря 2023 года
	                         №  49– р

	
	

	(Республика Коми, Корткеросский район, Пезмег) 


 Об утверждении Инструкции о порядке действий сотрудников, в случае возникновения нештатных (чрезвычайных) ситуаций в помещениях  администрации сельского поселения «Пезмег»

1. Утвердить Инструкцию о порядке действий сотрудников, в случае возникновения нештатных (чрезвычайных) ситуаций в помещениях  администрации сельского поселения «Пезмег», согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения, оставляю за собой.

Глава сельского поселения «Пезмег»                                А.А.Торопов
Приложение 

к распоряжению администрации 

сельского поселения «Пезмег» 

от 20 декабря 2023 года № 49-р

ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке действий сотрудников в случае возникновения нештатных (чрезвычайных) ситуаций в помещениях администрации сельского поселения «Пезмег»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая инструкция является руководящим документом для сотрудников, в которых размещены помещения администрации сельского поселения «Пезмег».

1.2. Порядок действий устанавливается настоящей инструкцией с целью обеспечения:

1.2.1. пожарной безопасности помещений администрации сельского поселения «Пезмег»;

1.2.2. сохранности материальных и интеллектуальных ценностей, документов;

1.2.3. внутреннего порядка в помещениях администрации сельского поселения «Пезмег»;

1.2.4. защищенности информации ограниченного доступа, а также целостности и доступности общедоступной информации, обрабатываемой в администрации сельского поселения «Пезмег»;

1.2.5. корректных условий функционирования средств криптографической защиты информации.

1.3. Инструкция разработана в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области защиты информации.

II. КАТЕГОРИИ ПОМЕЩЕНИЙ 

2.1. К служебным помещениям в терминологии настоящей инструкции относятся служебные кабинеты и технические (технологические) помещения, архивы. Коридоры, санузлы служебными помещениями не являются.

2.2. Служебные помещения администрации сельского поселения «Пезмег» в зависимости от введенного в отношении них режима подразделяются на:

· помещения с общим режимом;

· помещения с особым режимом (режимные помещения).

2.3. К помещениям с особым режимом относятся  кабинеты № 1,2.3 расположенные по адресу: Республика Коми, Корткеросский район, с.Пезмег, ул.Братьев Покровских, дом 66.

2.4. Отличительным признаком помещений администрации сельского поселения «Пезмег» с особым режимом является наличие на их дверях опечатывающих устройств. 

2.5. Все помещения администрации сельского поселения «Пезмег» с особым режимом подлежат опечатыванию в конце рабочего дня. 

III. ВИДЫ НЕШТАТНЫХ СИТУАЦИЙ

3.1. Любые обстоятельства, требующие вскрытия служебного помещения администрации сельского поселения «Пезмег» в нестандартной обстановке (время, цель, способ, и т.д.), или факт нестандартного вскрытия являются нештатной ситуацией.

3.2. К нештатным ситуациям, которые могут возникнуть в помещениях администрации сельского поселения «Пезмег», относятся: 

· Несанкционированное вскрытие служебных помещений администрации сельского поселения «Пезмег».

· Пожар, иные стихийные бедствия.

· Не закрытие.

· Иные нештатные ситуации, требующие вскрытие (осмотр) служебных помещений.

3.3. О факте любой нештатной ситуации в служебных помещениях ставятся в известность Главу сельского поселения «Пезмег».

3.4. Любое реагирование на нештатные ситуации должно осуществляться в строгом соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности.

3.5. Реагирование на нештатную ситуацию включает в себя: осмотр, оценку обстановки, вскрытие помещения (при необходимости) и эвакуацию материальных ценностей и документов (при крайней необходимости). 

IV. ПОРЯДОК ВСКРЫТИЯ СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

4.1. При возникновении признаков нештатной ситуации сотрудник должен в первую очередь произвести визуальный осмотр без вскрытия помещения и оценить сложившуюся обстановку.

4.2. При выявлении признаков нештатной ситуации оповещаются экстренные и оперативные службы:

· пожарная охрана по тел. 01 или 112 при выявлении признаков пожара;

· полиция по тел. 02 или 112 при выявлении признаков несанкционированного доступа в режимные помещения;

В случае если требуется вскрытие помещения администрации сельского поселения «Пезмег» с особым режимом, сотрудник имеет право вскрыть опечатанный пенал с ключами от данного помещения.
4.3. При наличии на то возможности нештатная ситуация должна быть устранена (локализована). В случае невозможности устранения (локализации) нештатной ситуации исходя из сложившейся обстановки и адекватной оценки сил принимается решение об эвакуации материальных ценностей и определении явной необходимости доступа в служебное помещение. О доступе в служебное помещение с общим режимом ставятся в известность ответственные лица администрации сельского поселения «Пезмег». Доступ в режимное помещение осуществляется только по решению Главы сельского поселения «Пезмег».

4.4. После устранения нештатной ситуации сотрудник обязан обеспечить по возможности предотвращение любого несанкционированного доступа в служебное помещение администрации сельского поселения «Приозёрный», а в случае если вскрытое помещение является помещением администрации сельского поселения «Пезмег» с особым режимом, опечатать вход в него бумажной печатью с указанием даты, времени и ФИО опечатавшего и заверенное собственноручной подписью.

4.5. Пенал с ключами от вскрытого помещения запечатывается в конверт (сверток), заверяемый личной подписью сотрудника.

4.6. По факту случившейся нештатной ситуации составляется акт по форме, установленной в приложении к настоящей инструкции. Акт подписывается всеми лицами, осуществлявшими вскрытие.

4.7. Создается комиссия с целью оценки рисков информационной безопасности, в обязанности которых входит:

- проверка оборудования на предмет определения возможности их утраты и несанкционированного внесения в него изменений;

- проверка вероятности компрометации ключей шифрования;

- . выявления причин чрезвычайной ситуации;

- составление подробного акта по результатам обследования и полной проверки наличия оборудования.

V. ПОРЯДОК ЭВАКУАЦИИ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ 
И ДОКУМЕНТОВ ИЗ ПОМЕЩЕНИЙ 

5.1. Эвакуация материальных ценностей и документов производится только при крайней на то необходимости.

5.2. Эвакуация материальных ценностей и документов из помещений администрации сельского поселения «Пезмег» с общим режимом производится исходя из сложившейся ситуации. Эвакуация материальных ценностей и документов из режимных помещений администрации сельского поселения «Пезмег» производится только по решению Главы сельского поселения «Пезмег».

5.3. Эвакуация документов из помещений администрации сельского поселения «Пезмег» с особым режимом производится в шкафах (сейфах) без их вскрытия согласно очередности.

5.4. В местах скопления эвакуированного имущества выставляется охрана до прибытия ответственных сотрудников администрации сельского поселения «Пезмег».

5.5.При невозможности эвакуации в случае пожара сейфов и металлических шкафов из помещений администрации сельского поселения «Пезмег» с особым режимом указанные шкафы (сейфы) постоянно поливаются водой до устранения пожара.

5.6. Сведения об эвакуации имущества отражаются в акте вскрытия помещения.

	
	


Приложение

 АКТ

о вскрытии помещения
«____»__________20___ г.
                                                              г. __________

Настоящий акт составлен в том, что мною, ____________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)
«____»__________20___ г. в ____ час. ____ мин. с разрешения_______________

(должность, фамилия, имя и отчество, разрешившего вскрыть помещение)
в связи с __________________________ произведено вскрытие помещения ________________________________________________________ в целях ____________________________________________________________________.

По результатам вскрытия осуществлен___________________________________

____________________________________________________________________

(визуальный осмотр, включение системы дымоудаления, эвакуация оборудования)

После устранения___________ помещение___________ опечатано в __ч. __мин.
____________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя и отчество)
Эвакуация материальных ценностей производилась/не производилась.

Материальные ценности эвакуированы __________________________________

____________________________________________________________________

(указать место эвакуации)
В месте скопления материальных ценностей организована охрана силами______________________________________________________________

Помещение _____________ вскрывали:

_____________________________   _______________   _________________

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

_____________________________   _______________   _________________

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

_____________________________   _______________   _________________

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