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Методические рекомендации
по разработке паспорта безопасности торгового объекта 

Методические рекомендации разработаны согласно требованиям постановления Правительства РФ от 19.10.2017 №1273 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности торговых объектов (территорий) и формы паспорта безопасности торгового объекта (территории)" (далее – постановление Правительства №1273).
На каждый торговый объект (территорию) в течение 30 дней с даты проведения его обследования и категорирования на основании акта обследования и категорирования торгового объекта (территории) разрабатывается паспорт безопасности (форма паспорта безопасности указана в постановлении Правительства №1273), представляющий собой информационно-справочный документ постоянного действия, отражающий состояние антитеррористической защищенности торгового объекта (территории) и содержащий перечень необходимых мероприятий по предупреждению (пресечению) террористических актов на торговом объекте (территории).
Информация, содержащаяся в акте обследования и категорирования торгового объекта (территории), паспорте безопасности, а также в перечне мероприятий по обеспечению антитеррористической защищенности торгового объекта (территории), является информацией ограниченного распространения и подлежит защите в соответствии с законодательством Российской Федерации о коммерческой тайне.
Паспорт безопасности оформляется с грифом секретности 
"Коммерческая тайна" (приложение 1) и в обязательном порядке 
к таким документам соблюдаются требования к обеспечению конфиденциальности при разработке и хранении документов, а также 
их электронных образов (назначается ответственное лицо, обеспечивается хранение в сейфах, либо шкафах с запирающимися устройствами, ограничивается доступ третьих лиц к данным документам).
Документы с грифом секретности "Коммерческая тайна" нумеруются, прошиваются, подлежат учету и регистрируются. 
Паспорт безопасности составляется в 2 экземплярах. 
Образец титульного листа представлен в приложении 2. 
В случаях, когда земельный участок, здание, строение и сооружение используются для размещения торговых объектов (территорий), принадлежащих нескольким правообладателям торговых объектов (территорий), составление паспорта безопасности осуществляется совместно всеми руководителями объектов или по соглашению между правообладателями торговых объектов (территорий) одним из руководителей объекта.
При его совместном составлении - паспорт безопасности подлежит утверждению всеми правообладателями торговых объектов (территорий).
При его составлении одним из руководителей объекта - паспорт безопасности утверждается правообладателем торгового объекта (территории), руководителем объекта которого он составлен и согласовывается с другими правообладателям торговых объектов (территорий).
Количество копий (электронных копий) паспорта безопасности и их направление другим правообладателям торговых объектов (территорий) определяется по соглашению между правообладателями торговых объектов (территорий).
Согласование паспорта безопасности осуществляется в течение 30 дней со дня его разработки.
Направление паспорта безопасности на согласование осуществляется 
с сопроводительными письмами, оформленными с грифом "Коммерческая тайна" (приложение 3), в следующие заинтересованные структуры:
- Нижневартовский межмуниципальный отдел вневедомственной охраны - филиала Федерального государственного казенного учреждения "Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре" (юридический адрес: 628600, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Нижневартовск, ул. Ханты-Мансийская, 25 Б, контактный телефон: (3466)    41-19-00, 41-04-20);
- Второй отдел (с дислокацией в г. Нижневартовске) службы по ХМАО Регионального управления Федеральной службы безопасности России по Тюменской области (юридический адрес: 628606, г. Нижневартовск, ул. Мусы Джалиля, 5 "А", контактный телефон: 8-901-260-09-04);
- Главное Управление МЧС России по ХМАО – Югре (юридический адрес: 628011, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Ханты-Мансийск, ул. Студенческая, 5 "А", контактный телефон: (3467) 351-802, 351-970);
- Департамент экономического развития ХМАО – Югры (юридический адрес: 628006, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Ханты-Мансийск, ул. Мира, 5, тел.: (3467) 39-20-28, факс: (3467) 39-21-02, электронная почта: Econ@admhmao.ru)
Сопроводительное письмо составляется 2 экземплярах. 
После согласования и утверждения паспорта безопасности его необходимо сдать на ответственное хранение в заинтересованные структуры также с сопроводительными письмами, оформленными с грифом секретности "Коммерческая тайна".
Один экземпляр паспорта безопасности хранится в Департаменте экономического развития ХМАО – Югры, второй - у правообладателя торгового объекта (территории).
При невозможности обеспечения правообладателем торгового объекта (территории) сохранности экземпляра паспорта безопасности он передается на хранение в Департамент экономического развития ХМАО – Югры.
Заверенные правообладателем копии (электронные копии) паспорта безопасности направляются:
- в региональное управление Федеральной службы безопасности Российской Федерации по Тюменской области (юридический адрес: ул. Мира, 20, г. Ханты-Мансийск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Телефон дежурной службы: (3467) 333-581, 341-748); 
- в отдел надзорной деятельности и профилактической работы (по городу Нижневартовску) управления надзорной деятельности и профилактической работы Главного Управления МЧС России по ХМАО – Югре (юридический адрес: 628600, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Нижневартовск, ул. Интернациональная, 63, контактный телефон: (3466) 46-83-01);
[bookmark: _GoBack]- в Нижневартовский межмуниципальный отдел вневедомственной охраны - филиала Федерального государственного казенного учреждения "Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации по ХМАО – Югре" (юридический адрес: 628600, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, г. Нижневартовск, ул. Ханты-Мансийская, 25 Б, контактный телефон: (3466) 41-19-00, 41-04-20).
Образец сопроводительного письма на направление паспорта безопасности (его копий) торгового объекта на ответственное хранение в заинтересованные структуры представлен в приложении 4.
На титульном листе паспорта безопасности руководителем проставляется отметка о количестве снятых копий – "Разрешаю снять 3 (три) копии", ставится подпись. Если документ отправляется в электронном виде, электронный носитель регистрируется отдельным номером от основного документа.
Копии документа направляются строго в соответствии с указанной 
в отметке об исполнителе рассылкой, прописанной в паспорте безопасности. 
Паспорта безопасности в другие города направляются через управление специальной связи по Тюменской области (г. Нижневартовск, ул. Ленина, 16, телефон (3466) 24-69-67), либо передаются собственноручно с сопроводительным письмом.

Актуализация паспорта безопасности 
Актуализация паспорта безопасности торгового объекта (территории) осуществляется в порядке, предусмотренном для его разработки, в следующих случаях:
а) изменение основного предназначения торгового объекта (территории);
б) изменение общей площади и границ торгового объекта (территории);
в) изменение сил и средств, привлекаемых для обеспечения антитеррористической защищенности торгового объекта (территории).
После разработки паспорта безопасности торгового объекта ранее разработанные паспорта безопасности (антитеррористической защищенности) считать утратившими силу и уничтожить в установленном порядке.


Справочно:
В паспорте безопасности торгового объекта:
- в разделе 1 в части даты и реквизитов решения об отнесении к торговому объекту (территории) необходимо указывать распоряжение Губернатора ХМАО – Югры от 07.06.2017 №131-рг "Об утверждении перечня торговых объектов (территорий), расположенных в пределах территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и подлежащих категорированию в интересах 
их антитеррористической защиты";
- в разделе 9 в части телефонов органа местного самоуправления 
по подведомственности необходимо указывать управление по вопросам законности, правопорядка и безопасности администрации города, телефон 
– (3466) 41-17-01, 29-12-08.

Внесение корректировок в паспорт безопасности
При необходимости внесения в паспорт безопасности изменений, которые не указаны в случаях его актуализации, заполняется Лист учета корректировок (Приложение 5) в 5 экземплярах. Согласование Листа учета корректировок не требуется. 
Все необходимые изменения в паспорт безопасности вносятся собственником или лицами, использующими торговый объект на ином законном основании.
Информационное письмо с заполненным Листом учета корректировок в одном экземпляре направляется в места хранения паспортов безопасности, для его приобщения к паспорту безопасности.







Приложение 1 
к методическим рекомендациям

Образец оформления документов 
с грифом секретности "Коммерческая тайна"

Коммерческая тайна
Экз. №_______
(отметка проставляется в верхнем правом углу документа)

















Отметка об исполнителе проставляется на последней странице документа "Коммерческая тайна" в левом нижнем углу либо на оборотной стороне.


Уч. №______КТ (коммерческая тайна)
Исполнено 2 экз.
Экз. №1 – в Департамент экономического развития ХМАО - Югры,
экз. №2 – в дело.
Копия (электронная копия) 3 экз.:
экз. №1 – Региональном управление Федеральной службы безопасности Российской Федерации по Тюменской области,
экз. №2 – в отдел надзорной деятельности и профилактической работы (по городу Нижневартовску) управления надзорной деятельности и профилактической работы Главного Управления МЧС России по ХМАО – Югре, 
экз. №3 – в Нижневартовский межмуниципальный отдел вневедомственной охраны - филиала Федерального государственного казенного учреждения "Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации по ХМАО – Югре,
ч/м – уничтожен.
Исп. и отп.:
должность 
ФИО тел.: (3466) 0000000
12
"___"___________20___г.

Приложение 2 
к методическим рекомендациям


Образец титульного листа паспорта безопасности 
торгового объекта
	
	"Коммерческая тайна"
 Экз. №____________

	
	УТВЕРЖДАЮ
__________________________________
(правообладатель торгового объекта (территории) либо уполномоченное им должностное лицо)

___________________      Инициалы Фамилия
                  (подпись)
"__" _______________ 20__ г.

	
	
	

	
СОГЛАСОВАНО
Начальник 
второго отдела 
(с дислокацией в г. Нижневартовске) Службы по Ханты-Мансийскому автономному округу Регионального Управления Федеральной службы безопасности Россиипо Тюменской области


 _________________   Инициалы Фамилия
                    (подпись) 

"__" _______________ 20__ г.


	
СОГЛАСОВАНО
Начальник
Нижневартовского межмуниципального отдела вневедомственной охраны - филиала Федерального государственного казенного учреждения "Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии Российской Федерации по ХМАО – Югре" 

         ___________________      Инициалы Фамилия
                          (подпись)

"__" _______________ 20__ г.

	СОГЛАСОВАНО
Начальник
 Главного Управления МЧС России 
по ХМАО – Югре


       _______________     Инициалы Фамилия
              (подпись)

"__" _______________ 20__ г.
	СОГЛАСОВАНО
Директору Департамента
экономического развития
ХМАО – Югры

_________________     Инициалы Фамилия
                     (подпись)

"__" _______________ 20__ г




ПАСПОРТ БЕЗОПАСНОСТИ
______________________________________________________
(наименование торгового объекта (территории)
_______________________________________________________
(наименование населенного пункта)
20___ г.

Приложение 3 
к методическим рекомендациям


Образец сопроводительного письма
на направление паспорта безопасности торгового объекта 
на согласование в заинтересованные структуры

Коммерческая тайна
Экз. №_______
00.00.0000 № ___                /КТ

На № _____________ от _____________


Должность руководителя заинтересованного органа
____________________
(инициалы, фамилия)

Уважаемый ________________________!

В соответствии с пунктом 21 постановления Правительства РФ 
от 19.10.2017 №1273 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности торговых объектов (территорий) и формы паспорта безопасности торгового объекта (территории)" направляем Вам 
на согласование Паспорт безопасности торгового объекта __________________________________________________________________. 
                                    (наименование торгового объекта)

Приложение: Паспорт безопасности торгового объекта ________________________, уч. №____/КТ от "___" _____________ 20__, (номер и дата указывается согласно регистрации паспорта безопасности) в 2 экз. 
на ___ л., коммерческая тайна.




Уч. №_________КТ 
Исполнено 2 экз.
Экз. №1 – в адрес,
экз. №2 – в дело, 
ч/м – уничтожен.
Исп. и отп.:
должность 
ФИО тел.: (3466) 0000000
"___"___________20___г. 
(справочно: учетный номер и дата должны совпадать 
с номером и датой регистрации данного документа).

Приложение 4 
к методическим рекомендациям

Образец сопроводительного письма
на направление паспорта безопасности (его копий) торгового объекта 
на ответственное хранение в заинтересованные структуры

Коммерческая тайна
Экз. №_________
00.00.0000 № ___                /КТ

На № _____________ от _____________


Должность руководителя заинтересованного органа
____________________
(инициалы, фамилия)

Уважаемый ________________________!

1. В случае направления экземпляра №1 паспорта безопасности торгового объекта в Департамент экономического развития ХМАО – Югры:

В соответствии с пунктом 22 постановления Правительства РФ 
от 19.10.2017 №1273 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности торговых объектов (территорий) и формы паспорта безопасности торгового объекта (территории)" направляем Вам 
на ответственное хранение Паспорт безопасности торгового объекта __________________________________________________________________. 
                                    (наименование торгового объекта)

Приложение: Паспорт безопасности торгового объекта ___________________________________, уч. №____/КТ от "___" _____________ 2018, (номер и дата указывается согласно регистрации паспорта безопасности) в экз. №1 на ___ л., коммерческая тайна.

2. В случае направления копии (электронной копии) паспорта безопасности торгового объекта в заинтересованные структуры:

В соответствии с пунктом 22 постановления Правительства РФ 
от 19.10.2017 №1273 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности торговых объектов (территорий) и формы паспорта безопасности торгового объекта (территории)" направляем Вам на ответственное хранение копию (электронную копию) Паспорт безопасности торгового объекта ___________________________________________________________________. 
                                  (наименование торгового объекта)

Приложение: 
Если направляется бумажная копия:
Копия паспорта безопасности торгового объекта ___________________, уч. №____/КТ от "___" _____________ 20___, (номер и дата указывается согласно регистрации паспорта безопасности) экз. №____ на ___ л., коммерческая тайна.

Если направляется электронная копия:
Копия паспорта безопасности торгового объекта ___________________, 
на ______________ (указывается наименование электронного устройства и размер, содержащийся информации) уч. №____/КТ от "___" _____________ 20__, (электронный носитель регистрируется отдельно от основного документа) экз. №____ 
на ___ л., коммерческая тайна.




















Уч. №_______КТ 
Исполнено 2 экз.
Экз. №1 – в адрес,
экз. №2 – в дело, 
ч/м – уничтожен.
Исп. и отп.:
должность 
ФИО тел.: (3466) 0000000
"___"___________20___г. 
(справочно: учетный номер и дата должны совпадать 
с номером и датой регистрации данного документа).	






									Приложение 5
к методическим рекомендациям


ЛИСТ УЧЕТА КОРРЕКТИРОВОК
в паспорт безопасности _______________________________________
(наименование торгового объекта)


	№ п/п
	Раздел, пункт внесения корректировок
	Основание внесения корректировок
	Ф.И.О., дата и подпись лица внесшее корректировки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








