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01 сентября 2021 г. №675 

ПРИКАЗ 

Об   упорядочении   работы    с    

документами, содержащими       

служебную информацию ограниченного                     

распространения, содержащуюся     в      

паспорте     безопасности объекта 

(территории) и    иных   документах 

объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах 

по его антитеррористической 

защищенности в МБОУ «СШ№19» 

 

 

 

 

В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2006             

№149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

Постановлениями Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1233 «Об 

утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного 

распространения в федеральных органах исполнительной власти» (в действующей 

редакции), от 02.08.2019 №1006 «Об утверждении требований к антитеррористической 

защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерации 

и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения 

Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)», 

Постановлением Губернатора ХМАО - Югры от 30.12.2012 №176 «Об Инструкции по 

делопроизводству в государственных органах Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры и исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры»,  во исполнение распоряжения администрации города 

Нижневартовска от 30.12.2015 №2260-р «Об упорядочении работы с документами, 

содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в администрации 

города Нижневартовска», Положения о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении  «Средняя школа №19», с целью защиты и контроля за 

документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах, 

содержащих служебную информацию ограниченного распространения о принимаемых 

мерах по антитеррористической защищенности объекта (территории),  

ПРИКАЗЫВАЮ: 



 

 

1. Утвердить:  

1.1. Перечень документов, содержащих служебную информацию ограниченного 

распространения об антитеррористической защищенности объекта (территории): 

 - Паспорт безопасности объекта (территории) МБОУ «СШ №19»; 

- Акт обследования и категорирования объекта (территории) МБОУ «СШ №19; 

 - Электронный вариант трехмерной модели объекта (территории) МБОУ «СШ №19»; 

- Электронную копию паспорта безопасности объекта (территории) МБОУ «СШ 

№19»; 

- учетные журналы документов «Для служебного пользования», машинных носителей 

информации ограниченного распространения; 

- акты по проверки наличия и состояния документов «Для служебного пользования», 

машинных носителей служебной информации ограниченного распространения; 

- акты приема-передачи документов «Для служебного пользования», машинных 

носителей служебной информации ограниченного распространения; 

- иные документы объекта (территории), содержащие служебную информацию 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической 

защищенности. 

1.2. Положение о порядке работы с документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного распространения, содержащуюся в паспорте безопасности 

объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его защищенности 

объекта (территории), в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя школа №19», согласно приложению №1; 

1.3. План подготовки и переподготовки должностных лиц по вопросам работы со 

служебной информацией ограниченного распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности объекта (территории) и иных документах, содержащих служебную 

информацию ограниченного распространения об антитеррористической защищенности 

объекта (территории), согласно приложению №2. 

2. Назначить должностных лиц, имеющих право доступа к документам, 

содержащим служебную информацию ограниченного распространения, содержащейся в 

паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах, содержащих служебную 

информацию ограниченного распространения о принимаемых мерах по 

антитеррористической защищенности объекта (территории): 

- Черногалов А.В., директор; 

- Репкин Г.В., заместитель директора по ОБ; 

- Чусовитина Е.В., заместитель директора по АХР; 

- Вербицкий С.Н., преподаватель-организатор ОБЖ 

3. Заместителя директора по ОБ Репкина Г.В., назначить ответственным лицом за 

хранение паспорта безопасности объекта (территории) и иных документов объекта 

(территории), в том числе служебной информации ограниченного распространения о 

принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности. 

4. Определить местом хранения документов, указанных в пункте 1.1 настоящего 

приказа – запирающийся на замок металлический шкаф (сейф), в служебном кабинете 

№212, заместитель директора по ОБ Репкин Г.В., ответственный за хранение паспорта 

безопасности объекта (территории) и иных документов объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности. 

5. Заместителя директора по ОБ Репкина Г.В. ответственного за хранение паспорта 

безопасности объекта (территории) и иных документов объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности обеспечить сохранность документов, указанных в 



 

 

пункте 1.1 настоящего приказа в запирающемся на замок металлическом шкафу (сейфе), в 

служебном кабинете №212. 

6. Заместителя директора по ОБ Репкина Г.В. назначить ответственным лицом за 

прием, учет и передачу документов, машинных носителей содержащих служебную 

информацию ограниченного распространения, содержащуюся в паспорте безопасности 

объекта (территории) и иных документах, содержащих служебную информацию 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по антитеррористической 

защищенности объекта (территории) а на период его отсутствия – заместителя директора 

по АХР Чусовитину Е.В., преподавателя-организатора по ОБЖ Вербицкого С.Н. 

7. Заместителя директора по ОБ Репкина Г.В. назначить ответственным лицом за 

работу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного 

распространения, содержащуюся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения о 

принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта (территории), а на 

период его отсутствия - заместителя директора по АХР Чусовитину Е.В., преподавателя-

организатора по ОБЖ Вербицкого С.Н.. 

8. Заместителю директора по ОБ Репкина Г.В. организовать подготовку и 

переподготовку должностных лиц по вопросам работы со служебной информацией 

ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта 

(территории) и иных документах, содержащих служебную информацию ограниченного 

распространения об антитеррористической защищенности объекта (территории), согласно 

приложению №2. 

Лицам, имеющим право доступа к документам, содержащим служебную информацию 

ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта 

(территории) и иных документах, содержащих служебную информацию ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта 

(территории), а именно: Черногалов А.В., директор, Репкин Г.В., заместитель директора по 

ОБ, Чусовитина Е.В., заместитель директора по АХР, Вербицкий С.Н., преподаватель-

организатор ОБЖ согласно п. 2 приказа. 

8.1.   осуществлять меры по предупреждению утечки служебной информации 

ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта 

(территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической 

защищенности;  

8.2. при выявлении фактов утраты документов, машинных носителей, утечки 

служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности информировать директора в письменном виде для 

проведения служебного расследования; 

8.3. руководствоваться Положением о порядке работы с документами, 

содержащими служебную информацию ограниченного распространения, содержащуюся в 

паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в 

том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах 

по его защищенности объекта (территории), в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №19», согласно приложению №1; 

8.4. не использовать информацию ограниченного распространения, содержащуюся 

в паспорте безопасности и иных документах объекта (территории), в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по 

антитеррористической защищенности объекта (территории) для открытых выступлений 

или опубликования в открытой печати, на сайтах, передачах по радио и телевидению, 

экспонировать на выставках, демонстрировать на стендах и т.д.  



 

 

8.5. при проведении проверок выполнения требований к антитеррористической 

защищенности объектов (территорий) доступ к служебной информации ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его защищенности объекта (территории) 

разрешать вышестоящим, должностным лицам органов (организаций):  

- при наличии утвержденного плана-графика проверок, размещенного на 

официальном сайте вышестоящих органов (организаций), в котором указаны 

ответственные за проведение проверок лица;  

- при предъявлении приказов, распоряжений, постановлений и т.д. руководителей 

вышестоящих органов (организаций); 

- при наличии уведомления о проведении плановой проверки антитеррористической 

защищенности объекта (территории), направленного не позднее, чем за 30 дней до  начала 

ее проведения посредством направления копии соответствующего приказа (распоряжения). 

9. Создать комиссии по проверке наличия и состояния документов «Для 

служебного пользования», машинных носителей служебной информации ограниченного 

распространения содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), содержащих служебную информацию ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта 

(территории), в следующем составе: 

Директор Черногалов А.В. - председатель комиссии, 

Заместитель директора по ОБ Репкин Г.В. - член комиссии, 

Заместитель директора по АХР Чусовитина Е.В. - член комиссии, 

Преподаватель-организатор ОБЖ Вербицкий С.Н.-член комиссии. 

10. Комиссии, назначенной в п.10 настоящего приказа: 

10.1.  проверку проводить ежегодно в IV квартале отчетного года;  

10.2.  результаты проверки оформлять соответствующим актом за подписью членов 

комиссии и утверждать директором школы. 

11. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

Директор         А.В. Черногалов 

 
Исполнитель:  
 зам. директора по ОБ 

Репкин Г.В. 

 

С приказом ознакомлены: 

№ Фамилия, инициалы Должность  Дата Подпись 

1.  Репкин Г.В. Зам. директора по ОБ 01.09.2021  

2.  Чусовитина Е.В. Зам. директора по АХР 01.09.2021  

3.  Кулачок А.В. Зам. директора по ИТ 01.09.2021  

4.  Вербицкий С.Н. Преподаватель-организатор 

ОБЖ 

01.09.2021  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 1  

к приказу от 01.09.2021 №675 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке работы с документами, содержащими служебную информацию 

ограниченного распространения, содержащуюся в паспорте безопасности объекта 

(территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности 

в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении  

«Средняя школа №19» 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Нижневартовск 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке работы с документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного распространения, содержащуюся в паспорте безопасности 

объекта (территории) и иных документах, содержащих служебную информацию 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по антитеррористической 

защищенности объекта (территории), в муниципальном бюджетном общеобразовательном 

учреждении «Средняя школа №19» (далее - Порядок) разработано с учетом требований 

постановления Правительства РФ от 02.08.2019 г. №1006 «Об утверждении требований к 

антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения 

Российской Федерации и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности 

Министерства просвещения Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих 

объектов (территорий)», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

постановлениями Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1233 «Об 

утверждении Положения о порядке обращения  со служебной информацией ограниченного 

распространения в федеральных  органах исполнительной власти и уполномоченном органе 

управления использованием атомной энергии», Губернатора Ханты-Мансийского 



 

 

автономного округа – Югры от 30.12.2012 №176 «Об инструкции по делопроизводству в 

государственных органах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и 

исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

– Югры», Уставом МБОУ «СШ №19», Правилами внутреннего распорядка для работников 

МБОУ «СШ №19» и иными правовыми актами российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела. 

1.2. Порядок определяет общие правила обращения с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, содержащуюся в паспорте 

безопасности объекта (территории) муниципальное бюджетное общеобразовательное 

учреждение «Средняя школа №19» (далее – МБОУ «СШ №19») и иных документах объекта 

(территории) МБОУ «СШ №19», в том числе служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности, в 

целях защиты служебной информации ограниченного распространения от 

несанкционированного распространения, случайного доступа, уничтожения или 

искажения. 

1.3. К служебной информации ограниченного распространения относится 

несекретная информация антитеррористической направленности, ограничения на 

распространение которой, определяются служебной необходимостью в связи с 

содержанием в ней действительной или потенциальной ценности в силу неизвестности 

третьим лицам, а разглашение (распространение) этих сведений может причинить реальный 

вред служебным интересам и охраняемым законом правам граждан и организаций. 

1.4. К служебной информации ограниченного распространения 

антитеррористической направленности не может быть отнесена информация, доступ к 

которой не может быть ограничен в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 

27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации». 

1.5. Защита служебной информации ограниченного распространения, содержащейся 

в паспорте безопасности и иных документах объекта (территории), в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по 

антитеррористической защищенности объекта (территории) обеспечивается путем: 

- определения должностных лиц, ответственных за хранение паспорта безопасности 

объекта (территории) и иных документов объекта (территории), в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности; 

- определения должностных лиц, имеющих право доступа к служебной информации 

ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта 

(территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической 

защищенности; 

- осуществления мер по выявлению и предупреждению возможных каналов утечки 

служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности; 

- подготовки и переподготовки должностных лиц по вопросам работы со служебной 

информацией ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности 

объекта (территории), и служебной информацией ограниченного распространения об 

антитеррористической защищенности объекта (территории). 

1.6. В Порядке используются следующие сокращения: 

- документы, содержащие служебную информацию ограниченного 

распространения, содержащуюся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации ограниченного 



 

 

распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности – 

документы «Для служебного пользования»; 

- машинные носители служебной информации ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта 

(территории), в том числе служебной информации ограниченного распространения о 

принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности – машинные носители 

служебной информации ограниченного распространения. 

1.7. Созданные в МБОУ «СШ №19» документы «Для служебного пользования», 

машинные носители служебной информации ограниченного распространения не подлежат 

разглашению (распространению) без письменного разрешения должностного лица, 

осуществившего отнесение соответствующей служебной информации к разряду 

ограниченного распространения, или должностного лица, исполняющего его обязанности, 

либо должностного лица, являющегося его непосредственным или вышестоящим 

руководителем.  

1.8. Поступившие в МБОУ «СШ №19» документы «Для служебного пользования», 

машинные носители служебной информации ограниченного распространения не подлежат 

разглашению (распространению) без письменного разрешения соответствующего органа 

(или его должностного лица), которым данная информация отнесена к разряду 

ограниченного распространения.  

1.9. Понятия, используемые в настоящем Порядке, применяются в тех же значениях, 

что и в нормативных правовых актах Российской Федерации, Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры и муниципальных правовых актах города Нижневартовска. 

 

2. Особенности работы с документами «Для служебного пользования» 

2.1. Создание, прием, учет, передача, хранение документов «Для служебного 

пользования» осуществляется работниками МБОУ «СШ №19», допущенными к служебной 

информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности 

объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной 

информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности (далее – лицо, ответственное за  работу с 

документами «Для служебного пользования»). 

2.2. Документы «Для служебного пользования», машинные носители служебной 

информации ограниченного распространения  учитываются отдельно от другой 

документации в специальных журналах (далее – учетные журналы). 

2.3. Учетные журналы нумеруются, прошнуровываются и опечатываются 

печатью МБОУ «СШ №19».  На титульных листах журналов должны быть реквизиты их 

начала и окончания. 

2.4. Документы «Для служебного пользования», машинные носители служебной 

информации ограниченного распространения в учетных журналах регистрируются 

сквозной нумерацией.  

Допускается нумеровать с первого номера ежегодно, но при этом по окончании 

года делается итоговая запись.  

2.5. Учетный номер документа состоит из его регистрационного порядкового 

номера, он может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в 

соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, 

др.). 

2.6. В случае ухода в отпуск, увольнения или смены лица, ответственного за 

работу с документами «Для служебного пользования», его обязанности возлагаются на 

другого работника, имеющего право доступа к служебной информации ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 



 

 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности.   

При этом составляется акт приема-передачи документов «Для служебного 

пользования» по форме согласно Приложению № 1 к Порядку. 

2.7. При незначительном объеме документов «Для служебного пользования» 

разрешается вести их учет совместно с другими документами в системе электронного 

документооборота и делопроизводства (далее – СЭДД). 

2.8. Документы «Для служебного пользования» регистрируются в СЭДД без 

вложения текста документа или его электронного образца. Название таких документов не 

должно раскрывать полного содержания документа. 

2.9. При создании проекта документа «Для служебного пользования» в СЭДД 

выбирается вид документа «ДСП». 

2.10. Пересылка документов «Для служебного пользования» факсимильной связью 

или электронной почтой запрещается. 

2.11. Отправка документов «Для служебного пользования» сторонним 

организациям осуществляется почтой спецсвязи, курьером или лично лицом, 

ответственным за работу с документами «Для служебного пользования» и осуществляется 

лицом, ответственным за работу с документами «Для служебного пользования» и 

осуществляется лицом, ответственным за работу с документами «Для служебного 

пользования». 

2.12. Документы «Для служебного пользования» формируются в дела отдельно от 

других документов. 

2.13. В номенклатуру дел МБОУ «СШ №19» включаются дела «Для служебного 

пользования» и учетные журналы, при этом в графе «Примечание» добавляется отметка 

«Для служебного пользования». 

 

3. Принятие и отмена решения об отнесении служебной информации 

к разряду ограниченного распространения 

3.1. Относить служебную информацию к разряду ограниченного распространения, а 

также отменять данное решение имеет право директор школы или лицо, исполняющее его 

обязанности (далее – должностное лицо). 

3.2. Решением об отнесении служебной информации к разряду ограниченного 

распространения является проставление на проекте документа отметки «Для служебного 

пользования» и подписи должностного лица в учетных журналах по форме согласно 

Приложениям №2, №3. 

3.3. При изменении обстоятельств, вследствие которых дальнейшая защита 

служебной информации ограниченного распространения нецелесообразна, по решению 

должностного лица с документа снимается отметка «Для служебного пользования». 

3.4. Снятие с документов отметки «Для служебного пользования» осуществляется 

путем зачеркивания на оригинале документа указанной отметки должностным лицом, 

осуществившим отнесение соответствующей служебной информации к разряду 

ограниченного распространения, или должностным лицом, исполняющим его обязанности, 

с проставлением подписи и даты, а также указанием должности, фамилии и инициалов 

должностного лица, совершившего такое снятие, например:  

 

Отметка «Для служебного пользования» снята,  

должность 

подпись, фамилия, инициалы 

дата 

 



 

 

3.5. О снятии отметки «Для служебного пользования» на документах «Для 

служебного пользования», а также в учетных журналах делается соответствующая запись 

и информируются все адресаты, которым эти документы направлялись. 

3.6. Предложение о снятии с документа отметки «Для служебного пользования», в 

том числе и с документа, необоснованно отнесенного к этой категории, вносится 

должностному лицу исполнителем, создавшим такой документ, либо должностным лицом, 

являющимся его непосредственным или вышестоящим руководителем. 

3.7. Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации 

к разряду ограниченного распространения или о снятии с документа отметки «Для 

служебного пользования», и исполнители, участвующие в подготовке этих решений, несут 

персональную ответственность за их обоснованность. 

 

4. Порядок оформления документов «Для служебного пользования»  

при их создании 

4.1. Документы «Для служебного пользования» независимо от их формы 

представления должны включать следующие реквизиты: 

- отметка «Для служебного пользования»; 

- учетный номер; 

- номер экземпляра; 

- отметка об исполнителе. 

4.2. Отметка «Для служебного пользования» проставляется на первом листе 

документа в правом верхнем углу, на обложке и титульном листе издания, дела, а также на 

первой странице сопроводительного письма, оформляется без кавычек и сокращений, 

например: 

Для служебного пользования 

 

4.3. Номер экземпляра документа «Для служебного пользования» указывается на 

первом листе документа ниже отметки «Для служебного пользования», оформляется без 

кавычек, например: 

Для служебного пользования 

Экз. №____ 

 

4.4. На документе «Для служебного пользования», подготовленном в одном 

экземпляре, указывается: 

Экз. единственный 

 

4.5. При подготовке документа «Для служебного пользования» в нескольких 

экземплярах на каждом из них проставляется персональный (очередной) порядковый номер 

в соответствии с количеством экземпляров подготовленного документа. 

4.6. Отметка об исполнителе проставляется на последней странице документа 

«Для служебного пользования» в левом нижнем углу либо на оборотной стороне. 

4.7. Указанная отметка включает в себя: 

- учетный номер; 

- количество изготовленных экземпляров с указанием краткого перечня рассылки; 

- должность, фамилию, имя, отчество, контактный телефон работника, 

исполнившего документ; 

- дату подготовки документа, например: 

 

Уч. №173дсп 

Исполнено 2 экз. 

Экз. №1 - в адрес, 

экз. №2 - в дело 



 

 

Исполнил: 

должность, фамилия, имя, отчество, тел.:  

дата 

 

или 

 

Уч. №173дсп 

Исполнено 23 экз. 

Экз. №1 - в МБОУ «СШ №19», 

экз. №2 - 23 - в адрес 

согласно рассылке 

Исполнил: 

должность, фамилия, имя, отчество, тел.: 

дата 

Отпечатал: 

должность, фамилия, имя, отчество 

дата 

В случае если документ «Для служебного пользования» подготовлен и отпечатан 

одним работником, в отметке об исполнителе указывается: 

 

Уч. №173дсп 

Исполнено 23 экз. 

Экз. №1 - в МБОУ «СШ №19», 

экз. №2 - в адрес 

согласно рассылке 

Исп. и отп.: 

должность, фамилия, имя, отчество, тел.: 

дата 

 

4.8. Учет созданных в МБОУ «СШ №19» документов «Для служебного 

пользования» регистрируются в учетном журнале согласно Приложению №2. 

4.9. После учета созданных в МБОУ «СШ №19» документов «Для служебного 

пользования» они передаются на хранение с записью в журнале по форме согласно 

Приложению №4 к Порядку, либо при необходимости отправки оформляются 

сопроводительным письмом с регистрацией сопроводительного письма в журнале по форме 

согласно Приложению №5 к Порядку. 

 

5. Порядок оформления сопроводительного письма к исходящим 

документам «Для служебного пользования» 

5.1. Учетный номер исходящего документа «Для служебного пользования» 

проставляется на первом листе и последнем листе документа в реквизите «Отметка об 

исполнителе» (см. п. 4.6., 4.7.). 

5.2. Если текст сопроводительного письма к документу «Для служебного 

пользования» не содержит служебную информацию ограниченного распространения, на 

нем под отметкой «Для служебного пользования» в скобках указывается: «без приложения 

не конфиденциально», например: 

Для служебного пользования 

(без приложения 1 не конфиденциально) 

 

5.3. Если к документу «Для служебного пользования» прилагаются другие    

документы, то они перечисляются в конце текста сопроводительного письма в реквизите 

«Приложение» с указанием краткого наименования, номера, даты, номера экземпляра, 



 

 

количества листов (по каждому приложению отдельно, в том числе и не содержащего 

информации ограниченного распространения), например: 

 

Приложение: 

1. Сведения о запасах..., уч. №__ от «___» ____ 20__, экз. №__, на 4 л.,  для 

служебного пользования. 

2. Справка..., экз. №__, на 2 л. 

 

В тех случаях, когда приложение направляется без оставления копии в деле 

отправителя, после перечисления реквизитов приложения указывается: "только в адрес", 

например: 

 

Приложение: сведения о запасах..., уч. №__ от "__" ____ 20__, экз. №__, на 4 л., для 

служебного пользования, только в адрес. 

 

5.4. Учет сопроводительного письма к исходящим документам «Для служебного 

пользования» осуществляется в журнале по форме согласно Приложению №5 к порядку. 

 

6. Учет входящих документов «Для служебного пользования» 

 

6.1. На входящем документе «Для служебного пользования» регистрационные 

данные о поступлении в МБОУ «СШ №19» содержат: 

- индекс «Вх.»; 

- учетный номер, присвоенный по журналу по форме согласно Приложению №6 к 

Порядку; 

- отметку «Для служебного пользования»; 

- дату поступления и количество листов. 

6.2. При наличии сопроводительного письма указывается отдельно количество 

его листов, а также знаком "+" общее количество листов в приложении. Количество листов 

приложения, не содержащего информации ограниченного распространения, указывается 

отдельно. Отметки о поступлении данных документов проставляются в правом нижнем 

углу первого листа, например: 

 

Вх. №123дсп 

дата 

1 + 22 + 13н/к 

 

где 1 - количество листов сопроводительного документа, 22 - количество       листов 

приложения, 13н/к - количество листов приложения, не содержащего информации 

ограниченного распространения. 

 

6.3. В каждом приложении в правом нижнем углу первого листа проставляется 

штампом или от руки отметка: 

 

приложение к вх. №____ от «___» ________ 20___ 

с указанием номера, присвоенного документу «Для служебного пользования»,  и 

даты регистрации документа. 

 

6.4. Учет входящих документов «Для служебного пользования» осуществляется в 

журнале по форме согласно Приложению №6 к Порядку. 

6.5. В случае поступления (возврата) в МБОУ «СШ №19» документа «Для 

служебного пользования» созданного в МБОУ «СШ №19» и имеющего учетный номер, в 



 

 

журнале по форме согласно Приложению №6 к Порядку, учитывается только его 

сопроводительное письмо. При этом в графе «Примечание» делается запись «Учетный 

номер присвоен только сопроводительному письму».  

6.6. После учета поступивших в МБОУ «СШ №19» документов «Для служебного 

пользования» они передаются на хранение с записью в журнале по форме согласно 

Приложению №4 к Порядку. 

 

7. Учет машинных носителей служебной информации                                 

ограниченного распространения 

7.1. Перенос (копирование) документов «Для служебного пользования» на 

машинные носители (съемные жесткие магнитные диски, оптические и магнитооптические 

диски, флэш-накопители и др.) осуществляется лицом, ответственным за  работу с 

документами «Для служебного пользования». 

7.2. Учет всех видов машинных носителей служебной информации 

ограниченного распространения осуществляется в журнале по форме, согласно 

Приложению №3 к Порядку. 

7.3. О переносе (копировании) документов «Для служебного пользования» на 

машинные носители в журнале по форме согласно Приложению №4 к Порядку делается 

запись «Сведения перенесены на машинный носитель».  

7.4. На машинном носителе служебной информации ограниченного 

распространения проставляется его учетный номер, дата учета, номер экземпляра, пометка 

«ДСП».   

7.5. После учета поступивших в МБОУ «СШ №19» машинных носителей 

служебной информации ограниченного распространения они передаются на хранение с 

записью в журнале по форме согласно Приложению №4 к Порядку. 

7.6. При поступлении (возврате) в МБОУ «СШ №19» машинного носителя 

служебной информации ограниченного распространения и имеющего учетный номер в 

соответствующем журнале, учитывается только его сопроводительное письмо с записью в 

журнале по форме согласно Приложению №4 к Порядку. При этом в графе «Примечание» 

делается запись «Учетный номер присвоен только сопроводительному письму».  

 

8. Организация хранения и выдачи документов                                                          

«Для служебного пользования»,  машинных носителей служебной информации 

ограниченного распространения 

8.1. Учет хранения созданных, входящих документов «Для служебного 

пользования», машинных носителей служебной информации ограниченного 

распространения осуществляется в журнале по форме согласно Приложению №4 к 

Порядку. 

8.2. Хранение документов «Для служебного пользования»,  машинных носителей 

служебной информации ограниченного распространения осуществляется в запирающемся 

на замок металлическом шкафу (сейфе), в служебном кабинете ответственного лица за 

хранение паспорта безопасности объекта (территории) и иных документов объекта 

(территории), в том числе служебной информации ограниченного распространения о 

принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности. 

8.3. Паспорт безопасности объекта (территории), признанный по результатам его 

актуализации, нуждающимся в замене, после замены храниться на объекте (территории) в 

течение 5 лет и формируется в дела, отдельно от других документов. 

8.4. Дела «Для служебного пользования» с момента заведения и до их уничтожения 

в связи с истечением срока хранения хранятся в течение срока, установленного 

номенклатурой дел. 



 

 

8.5. Выдача документов «Для служебного пользования»,  машинных носителей 

служебной информации ограниченного распространения при осуществлении в 

соответствующем порядке плановых и внеплановых проверок антитеррористической 

защищенности объекта (территории), а так же для целей их обработки осуществляется 

лицом ответственным за работу с документами «Для служебного пользования». 

8.6. Выдача документов «Для служебного пользования»,  машинных носителей 

служебной информации ограниченного распространения при осуществлении в 

соответствующем порядке плановых и внеплановых проверок антитеррористической 

защищенности объекта (территории), а так же для целей их обработки регистрируется в 

журнале по форме согласно Приложению №7 к Порядку.  

 

9. Защита служебной информации ограниченного распространения 

9.1. На момент обработки служебной информации ограниченного распространения 

с использованием средств вычислительной техники, это средство должно быть отключено 

от открытой телекоммуникационной сети. 

9.2. Обработка и хранение служебной информации ограниченного 

распространения проводится только с использованием учетных машинных носителей. 

 

10. Контроль за наличием и состоянием документов «Для служебного 

пользования», машинных носителей информации ограниченного распространения 

10.1. Проверка наличия и состояния документов «Для служебного пользования», 

машинных носителей служебной информации ограниченного распространения 

осуществляется ежегодно в IV квартале отчетного года комиссией по проверке наличия и 

состояния документов «Для служебного пользования» (далее – Комиссия) в составе 

согласно Приложению №8 к Порядку. 

10.2. Проверка наличия и состояния документов «Для служебного пользования», 

машинных носителей служебной информации ограниченного распространения Комиссией 

осуществляется путем сверки записей в учетных журналах с фактическим их наличием,  а 

также отметок об уничтожении в учетных журналах с соответствующими актами на 

уничтожение. 

10.3. В учетных журналах все отметки об отправке, уничтожении, снятии отметки 

«Для служебного пользования» и переучете документов «Для служебного пользования», 

машинных носителей  служебной информации ограниченного распространения заверяются 

проставлением записи «Проверено» с датой и подписью председателя Комиссии. 

10.4. По результатам работы Комиссии составляется акт проверки наличия и 

состояния документов «Для служебного пользования», машинных носителей  служебной 

информации ограниченного распространения по форме согласно Приложению №9 к 

Порядку. 

10.5. В случае установления факта утраты документов «Для служебного 

пользования», машинных носителей  служебной информации ограниченного 

распространения, либо разглашения (распространения) содержащихся в них сведений 

директор МБОУ «СШ №19», в течение 10 дней со дня обнаружения факта организует 

проведение служебной проверки, по результатам которой составляется заключение. 

10.6. В случае утраты документов «Для служебного пользования», машинных 

носителей  служебной информации ограниченного распространения  в учетном журнале 

делается отметка о списании утраченных документов «Для служебного пользования»,  

машинных носителей  служебной информации ограниченного распространения  со ссылкой 

на соответствующее заключение по результатам служебной проверки. 

 

11. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение             

требований Порядка 



 

 

За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Порядка должностные лица, а 

также ответственные за работу с документами «Для служебного пользования» могут быть 

привлечены к дисциплинарной и (или) иной предусмотренной законодательством 

Российской Федерации ответственности.  

 

Положение разработал:  

Заместитель директора по ОБ                                            Г.В. Репкин    

 

  



 

 

Приложение №1  
к Положению о порядке работы с 

документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в 

муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя 

школа №00» 

 
                      УТВЕРЖДАЮ 

    Директор МБОУ «СШ 

№19» 

                 _________А.В. 

Черногалов 
            (подпись)    (инициалы, 

фамилия) 

«____»___________ 20___ г. 

 

 

АКТ 

приема-передачи  

документов «Для служебного пользования», машинных носителей  служебной 

информации ограниченного распространения 

 

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что 
__________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение передающего) 

в связи с _____________________________________________________ 
передал, 

(указать причину) 

а 
_________________________________________________________________, 
принял (фамилия, имя, отчество, должность, структурное подразделение принимающего) 

 
документы «Для служебного пользования», машинные носители служебной 

информации ограниченного распространения: 

№ 

п/

п 

Номер, 

дата 

докумен

та, машинного 

носителя 

Наименова

ние 

(содержани

е) документа, 

машинного 

носителя 

Количест

во 

листов 

Примечан

ие 

1 2 3 4 5 

     

 

Итого принято ________________ документов, машинных носителей. 
                                       (цифрами и прописью) 

Передал: 



 

 

_______________________    ____________________    

_____________________ 
                      (должность)                                               (подпись)                                      (инициалы, 

фамилия)  

Принял: 

_______________________    ____________________    

_____________________ 
                      (должность)                                               (подпись)                                      (инициалы, 

фамилия)  



 

 

Приложение №2  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Журнал 

присвоения отметки  «Для служебного пользования» и учета документов, содержащих служебную информацию ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности в 

муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя школа №19» 

Наименование 

документа (полностью)  

Кем исполнен и 

отпечатан документ 

(должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

Кем принято решение 

об отнесении документа к 

разряду ограниченного 

распространения 

(должность, фамилия, 

инициалы, подпись) 

Отметка  
Учетный 

номер 
Дата учета  

1 2 3 4 5 6 
Акт обследования и 

категорирования объекта 

(территории)  

МБОУ «СШ №19 

Заместитель 

директора по безопасности, 

Иванов И.И., подпись 

Директор 

МБОУ «СШ №19 

Петрова П.П., подпись 

 «Для 

служебного 

пользования» 

1 00.00.00. 

Паспорт 

безопасности МБОУ «СШ 

№00» 

Заместитель 

директора по безопасности, 

Иванов И.И., подпись 

Директор 

МБОУ «СШ №00 

Петрова П.П., подпись 

 «Для 

служебного 

пользования» 

2 00.00.00. 

Плана мероприятий 

… МБОУ «СШ №00» 

Заместителем 

директора по безопасности, 

Ф.И.О. 

Директор 

МБОУ «СШ №00 

Петрова П.П., подпись 

 «Для 

служебного 

пользования» 

3 00.00.00. 

Лист внесения Заместителем Директор  «Для 4 00.00.00. 



 

 
изменений в Паспорт 

безопасности МБОУ «СШ 

№00» 

директора по безопасности, 

Ф.И.О. 

МБОУ «СШ №00 

Петрова П.П., подпись 

служебного 

пользования» 

 

Приложение №2  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

(продолжение) 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

 

Количество 

листов основного 

документа 

Количе

ство листов 

приложения 

Всего 

листов 

Количест

во экземпляров 

Номера 

экземпляров 

Кем 

произведен учет и 

передача на 

хранение документа 

(должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

7 8 9 10 11 12 

4 0 4 2 № 1, № 2  

10 9 19 2 № 1, № 2  

2 2 4 1 

б/н 

(единственн

ый) 

 

3 0 3 2 №1, №2  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №3  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Журнал 

учета машинных носителей информации, содержащей служебную информацию ограниченного распространения, содержащейся в 

паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном общеобразовательном 

учреждении «Средняя школа №00» 

У

четный 

номер 

Д

ата  

у

чета  

Тип, 

емкость 

носителя 

Се

рийный 

номер 

носителя 

К

оличест

во 

экземпл

яров 

Н

омера 

экземп

ляров 

Содержание информации ограниченного распространения 

Наименован

ие документа или 

краткое 

содержание 

информации 

Но

мер 

учетного 

документ

а  

Дата,  

когда 

был  

учтен 

документ 

Кол

ичество 

листов 

Отме

тка 

1 2 3 4   5 6 7 8 9 

1 0 Диск 00   Паспорт 2 00.00.0 19 «Для 



 

 

0.00.00 CD-RW, 700 

Mb 

00 безопасности 

МБОУ «СШ 

№00» 

0 служебного 

пользования

» 

 

 

 

 

 

 

Приложение №3  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

(продолжение) 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

 

Наименование  

машинной записи  

Кем произведен 

перенос (копирование)  

на машинный 

носитель (должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

Кем принято 

решение об отнесении 

записи к разряду 

ограниченного 

распространения 

(должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

Отметка  

Кем произведен учет и 

передача на хранение 

документа 

(должность, фамилия, 

инициалы, подпись) 

10 11 12 13 14 

Электронная копия Заместитель Директор  «Для  



 

 

Паспорта 

безопасности МБОУ «СШ 

№00» 

директора по 

безопасности, Иванов 

И.И., подпись 

МБОУ «СШ №00 

Петрова П.П., 

подпись 

служебного 

пользования» 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №4  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Журнал 

передачи на хранение, копирования, уничтожения или снятия отметки  «Для служебного пользования», проверки документов, 

машинных носителей, содержащей служебную информацию ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности 

объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации ограниченного распространения о 

принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Средняя школа №00» 

Но

мер 

учетного 

Да

та, когда 

был 

Наимен

ование 

документа, 

Дат

а передачи 

на 

Коли

чество 

передаваемы

Ном

ер 

экземпляра 

Куда 

направляется на 

хранение, № и дата 

Срок 

хранения 

документа 

Причина убытия, 

№ и дата 

подтверждающих 



 

 

документ

а  

учтен 

документ 

машинной 

записи 

(полностью) 

хранение х на 

хранение 

экземпляров

, копий 

сопроводительного 

письма или должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись 

ответственного лица 

принявшего на 

хранение 

документов, 

должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись ответственного 

лица 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 
00

.00.00 

Акт 

обследования и 

категорирован

ия 

00.0

0.00 
1 №1 

МБОУ «СШ №», 

кабинет №, сейф,  

00.00.00, 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись  

до 

составлени

я паспорта 

безопаснос

ти 

Подшит к 

экземплярам Паспорта 

безопасности  

МБОУ «СШ №» 

№, дата, экз№1, для 

служебного пользования,  

№, дата 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

 

2 
00

.00.00 

Паспор

т 

безопасности  

МБОУ 

«СШ №00» 

30.3

0.66 
2 

№ 1, 

№2 

МБОУ «СШ №», 

кабинет №, сейф,  

00.00.00, 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

до 

передачи на 

согласовани

е в МЧС 

Передан на 

согласование  

в МЧС,  

сопроводительное, 

№, дата 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

2 
00

.00.00 

Паспор

т 

безопасности  

МБОУ 

«СШ №00» 

00.0

0.00 
1 № 1 

МБОУ «СШ №», 

кабинет №, сейф,  

00.00.00, 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

5 

лет 
 



 

 

подпись 

2 
00

.00.00 

Паспор

т 

безопасности  

МБОУ 

«СШ №00» 

00.0

0.00 
1 № 2 

Департамент 

образования 

администрации города, 

№, 000000 

5 

лет 
 

1 
00

.00.00 

Электр

онная копия 
Паспорта 

безопасности 

МБОУ «СШ 

№00» 

00.0

0.00 
1 №1 

РУФСБ,  

№, 000000 

5 

лет 

Сопроводительное 

, №, дата№, дата 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

4 
00

.00.00 

Лист 

внесения 

изменений в 

Паспорт 

безопасности 

МБОУ «СШ 

№00» 

00.0

0.00 
1 № 2 

Департамент 

образования 

администрации города, 

№, 000000 

по 

сроку 

хранения 

паспорта 

Приложен к 

экземпляру №2, 

Паспорта безопасности  

МБОУ «СШ №» 

№, дата, для служебного 

пользования  

№, дата 

сопроводительного 

письма 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

1 
00

.00.00 

Сопрово

дительное 

письмо  

«О ...». 

исх.№, 

00.00.00, для 

служебного 

пользования 

00.0

0.00 
1 № 1 

МБОУ «СШ №», 

кабинет №, сейф,  

00.00.00, 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

по 

сроку 

хранения 

паспорта 

 



 

 

 

 

Приложение №4  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

(продолжение) 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Дата 

снятия с 

документа, 

машинного 

носителя 

отметки  

«Для 

служебного 

пользования» 

Должность, 

ФИО, подпись 

лица снявшего с 

документа, 

машинного 

носителя отметки  

«Для 

служебного 

пользования» 

№ и дата 

сопроводительного 

письма об 

информировании  

о снятии с 

документа отметки  

«Для 

служебного 

пользования» или дата, 

Ф.И.О., должность, 

подпись лица снявшего 

с документа отметки  

«Для 

служебного 

пользования» 

Отметка о 

проверке наличия и 

состояния 

документа, 

машинного носителя 

 (дата, 

подпись 

председателя 

комиссии, №, дата, 

акта проверки) 

№  

и дата 

документа, 

разрешающего  

снятие копии,    

дата снятия 

копии и (или) 

переноса 

(копирования) на 

машинный носитель,   

количество 

экземпляров, 

учетный номер 

машинного носителя   

Цель снятия копии,  

№, дата 

сопроводительного 

письма, куда передана 

копия (копии) документа, 

машинного носителя 

10 11 12 13 14 15 

      

   
Проверено, 

00.00.00, 

Информация 

перенесена на 

п. 47 пост.№1006 

Сопроводительное, 



 

 

 подпись 

председателя 

Комиссии, 

Акт №1 от 

00.00.00 

машинный носитель, 

00.00.00, в одном 

экземпляре, №, 

00.00.00 

№, дата 

заместитель 

директора по 

безопасности, Иванов 

И.И., подпись 

      

 

Приложение №5  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Журнал 

учета исходящих документов, машинных носителей, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

У

четный 

номер 

Да

та учета  

Куда и 

кому 

направляется 

Сп

особ 

доставки 

Кем исполнен и 

отпечатан документ 

(должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

Сопроводительное письмо 

Тема или 

краткое содержание, 

отметка  

Коли

чество 

экземпляро

в 

Ном

ера 

экземпляро

в 

Кол

ичество 

листов 

всего 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 
00.

00.00 

Служба 

ХМАО-Югры 

РУФСБ России 

Ли

чно 

ответст

заместитель 

директора по 

безопасности, Иванов 

Сопроводитель

ное письмо  

о 

2 
№ 1, 

№ 2 
2 



 

 

по Тюменской 

области 

венным 

лицом  

И.И., подпись необходимости 

согласования 

Паспорт 

безопасности  

МБОУ «СШ 

№»  

«Для 

служебного 

пользования»  

(без 

приложения  не 

конфиденциально) 

         

 

 

Приложение №5  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

(продолжение) 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Наименование приложения  Кем произведена Примечание 



 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №6  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Тема или краткое 

содержание,  

исходящий номер, дата, 

отметка 

Количе

ство 

экземпляров 

Номе

ра 

экземпляров 

Количе

ство листов 

всего 

отправка документа 

(должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

10 11 12 13 14 15 

Паспорт безопасности  

МБОУ «СШ №» №, дата, 

экз.№1, экз. №2, для служебного 

пользования 

2 
№1, 

№2 
38 

заместитель 

директора по 

безопасности,  

Иванов И.И., 

подпись 

Учетный номер 

присвоен только 

сопроводительному 

письму 



 

 

 

Журнал 

учета входящих документов, машинных носителей, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

У

четный 

номер 

Да

та учета  

Откуда 

поступил 

Сп

особ 

доставки 

Должность, 

инициалы лица, 

получившего документ, 

машинный носитель, 

дата, подпись 

Сопроводительное письмо 

Тема или 

краткое содержание,  

исходящий 

номер, дата, отметка 

Коли

чество 

экземпляро

в 

Номер

а 

экземпляров 

Коли

чество 

листов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 
00.

00.00 

Служба 

ХМАО-Югры 

РУФСБ России 

по Тюменской 

области 

По

чта РФ 

Должность,  

Иванова И.И.,  

00.00.00, подпись 

Сопроводитель

ное письмо  

о 

необходимости 

внесения 

корректировок в 

Паспорт 

безопасности  

МБОУ «СШ 

№», №, 00.00.00, для 

служебного 

пользования 

1 
№1, 

№2 
2 

         

Приложение №6  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 



 

 
антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

(продолжение) 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

 

Наименование приложения  

или основного документа (в случае поступления без сопроводительного 

письма) 
Кем произведен 

учет и передача на 

хранение документа 

(должность, 

фамилия, инициалы, 

подпись) 

Примечание Тема или краткое 

содержание,  

исходящий номер, дата, 

отметка 

Количе

ство 

экземпляров 

Номе

ра 

экземпляров 

Количе

ство листов 

10 11 12 13 14 15 

Паспорт безопасности  

МБОУ «СШ №» №, дата, 

экз.№1, экз. №2, для служебного 

пользования 

2 
№1, 

№2 
38 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

Учетный номер 

присвоен только 

сопроводительному 

письму 

 

 

 

 

 

 

Приложение №7  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 



 

 
содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Журнал 

учета выдачи документов, машинных носителей, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

Дата   

и 

время 

выдачи  

Вер

нуть до: 

врем

я, дата 

Наименование 

документа, машинного 

носителя, его учетный 

номер, дата, отметка 

Цель 

выдачи 

Кому выдан документ, машинный 

носитель 
Должность, 

фамилия, инициалы 

лица, выдавшего 

документ,  

машинный 

носитель,  

его подпись 

Должн

ость, 

фамилия, 

инициалы 

Номер, дата 

документа 

(приказа) 

подтверждающего 

допуск 

  

По

дпись 

1 2 3 4 5 6 7 8 

14.0

1. 

2023 

14.0

0 

17.0

0 

14.0

1.23 

Паспорт 

безопасности  

МБОУ «СШ №» 

№, дата, для 

служебного пользования 

Внепла

новая 

проверка 

замест

итель 

директора по 

безопасности

, Иванов И.И. 

Приказ №, 

00.00.00., 

00.00.00 

 

МБОУ «СШ 

№», кабинет №, сейф,  

00.00.00, 

секретарь, 

Сидорова С.С., 

подпись 

        

 

 



 

 

 

Приложение №7  
к Положению о порядке работы с документами, содержащими 

служебную информацию ограниченного распространения, 

содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе служебной информации 

ограниченного распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя школа №00» 

(продолжение) 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

 

Дата 

и время  

возвр

ата 

Наименование 

документа, машинного 

носителя, его учетный 

номер, дата, отметка 

Кто вернул документ, машинный носитель 

Информац

ия 

о 

состоянии 

документа, 

машинного 

носителя  

Должность, 

фамилия, инициалы 

лица, принявшего 

документ,  

машинный 

носитель на 

дальнейшее 

хранение,  

подпись 

Должн

ость, фамилия, 

инициалы 

Номер, 

дата документа 

(приказа) 

подтверждающег

о допуск,  

дата 

окончания срока 

обучения   

Подп

ись 

9 10 11 12 13 14 15 

14.01

.2023 

15.00 

Паспорт 

безопасности  

МБОУ «СШ №» №, 

дата, для служебного 

пользования 

замест

итель 

директора по 

безопасности, 

Иванов И.И. 

Приказ №, 

00.00.00., 

00.00.00 

  

МБОУ «СШ 

№», кабинет №, 

сейф,  

00.00.00, 

секретарь, 

Сидорова 

С.С., подпись 



 

 

       



 

 

Приложение №8  
к Положению о порядке работы с 

документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в 

муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя 

школа №00» 
 

 

ФОРМА 

(образец заполнения) 

Состав  

комиссии по проверке наличия и состояния  

документов «Для служебного пользования», машинных носителей  служебной 

информации ограниченного распространения 

  

 

 

Директор школы, председатель комиссии 

 

Заместитель директора по безопасности, ответственный за антитеррористическую 

защищенность объекта (территории),  член комиссии 

 

Заместитель директора по АХР, член комиссии 

 

Заместитель директора по информатизации, член комиссии 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №9  
к Положению о порядке работы с 

документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного 

распространения, содержащейся в паспорте 

безопасности объекта (территории) и иных 

документах объекта (территории), в том числе 

служебной информации ограниченного 

распространения о принимаемых мерах по его 

антитеррористической защищенности в 

муниципальном бюджетном 

общеобразовательном учреждении «Средняя 

школа №00» 

 

ФОРМА 

                                                                                      

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                             Директор МБОУ «СШ №00» 

                                                                              ____________    инициалы, фамилия 

Приказ № _________ 

                                                                              от « ____ » ___________  20___г. 

 

АКТ 

по проверке наличия и состояния 

документов «Для служебного пользования», машинных носителей  служебной 

информации ограниченного распространения 

 

г. Нижневартовск                                                                                «____» 

__________20__ г. 

 

На основании приказа от 00.00.00 г. № «О проверке наличия и состояния документов 

«Для служебного пользования», машинных носителей  служебной информации 

ограниченного распространения» комиссия в составе согласно приложению №9 к Порядку.  

Председатель:  

Члены комиссии: 

Присутствовали:  

Проверкой установлено: 

перечислить перечень документов, факт их наличия и состояния, … 

Выводы комиссии: 

Приложения: 

 

Председатель:  
 

 

……  

Члены комиссии: 

 

 

……..  

………   

С актом ознакомлены:   

 

 



 

 

 

  



 

 

Приложение 2  

к приказу от 01.09.2021 №675 

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

О порядке обращения с документированной служебной информацией 

ограниченного распространения в МБОУ «СШ №19» 

 

1. Общее положение. 

1.1. Настоящая инструкция определяет общий порядок обращения с документированной 

служебной информацией ограниченного распространения и другими материальными 

носителями информации (далее – Документы) в МБОУ «СШ №19». Требования настоящей 

Инструкции распространяются на порядок обращения с иными материальными носителями 

служебной информации ограниченного распространения (фото, видео и аудио). 

1.2. К документированной информации ограниченного распространения относятся 

несекретная информация, касающаяся деятельности Учреждения, ограничения, на 

распространение которой диктуются служебной необходимостью. Необходимость 

присвоения документам грифа «Для служебного пользования» (далее – ДСП) определяется 

исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, в 

соответствии с перечнем видов служебной информации, которую необходимо относить к 

разряду ограниченного распространения (утверждается руководителем учреждения). 

1.3. К документированной служебной информации ограниченного распространения не 

могут быть отнесены: 

- ЛНД, затрагивающие права и свободы граждан, 

- описание структуры Учреждения, его функции, направлений и форм деятельности, а 

также адрес, 

- документы, накаливаемые в отдельных архивах, информационных системах, 

необходимых для реализации прав, свобод и обязанностей граждан. 

1.4. Руководитель, должностные лица, принявшие решение об отнесении 

документированной служебной информации к разряду ограниченного распространения, 

несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения соблюдения 

ограничений, предусмотренных п.1.3. настоящей инструкции, а также за обеспеченность 

защиты носителей информации ограниченного распространения и использования средств 

оргтехники при подготовке этих документов.  

1.5. Документированная служебная информация ограниченного распространения без 

санкции руководителя Учреждения и его заместителей не подлежит разглашению 

(распространению). 

1.6. Контроль за осуществлением учета, размножения, хранения и использования 

Документов с грифом «ДСП» возлагается на секретаря и делопроизводителя Учреждения. 

2. Порядок работы с документами 

2.1. Документы, содержащие конфиденциальную информацию (ДСП) печатаются на 

рабочих местах должностных лиц (исполнителей) с учетом требований технической 

защити информации. 

2.2. На документах, содержащих конфиденциальную информацию, проставляется 

ограничительная метка ДСП. Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в 

правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе 

документа, также на первой странице сопроводительного письма к этим документам. 

Необходимость проставления ДСП на документах определяется руководителем, 

должностным лицом Учреждения, подписывающим или утверждающим документ. 



 

 

2.3. Регистрация подписанных документов ДСП осуществляется должностным лицом 

(исполнителем), которым поручен прием и учет несекретной информации. При 

незначительном объеме таких документов (до 500 регистраций в календарный год) 

разрешается вести их регистрацию в учетных формах совместно с другими несекретными 

документами. 

2.4. Регистрационный номер документа ДСП предоставляется в позиции, 

предусмотренной бланком ДСП, к номеру добавляется пометка «ДСП». В остальном 

оформление документов ДСП осуществляется в порядке, установленном в Учреждении для 

документов открытого характера. 

2.5. Условия хранения документов с пометкой ДСП должны предотвращать свободный 

доступ к ним. Выдача (передача) Документов ДСП производится под роспись. 

2.6. Размножение (тиражирование) Документов с пометкой ДСП производится только с 

письменного разрешения руководителя Учреждения. 

2.7. Исполненные документы ДСП группируются в дела в соответствии с номенклатурой 

дел. При этом в несекретных делопроизводствах на обложке дела, в которое помещены 

такие документы, также проставляется пометка ДСП. 

2.8. Уничтожение документа ДСП производится по акту по истечении сроков хранения 

или по миновании в них надобности. Экспертизу, отбор и уничтожение Документов, 

сформированных в дела и конфиденциальной информации, производит комиссия, 

назначаемая директором Учреждения. 

2.9. Передача Документов и дел с пометкой ДСП от одного работника другому 

осуществляется с разрешения директора Учреждения. 

2.10. При смене работника ответственного за делопроизводство, составляется акт 

приема – передачи документов ДСП, утверждаемый директором Учреждения. 

2.11. Проверка наличия документов ДСП производится не реже одного раза в год 

комиссией, назначенной директором Учреждения. В состав комиссии включаются 

работники, ответственные за учет и хранение Документов. 

2.12. Результаты проверки наличия документов оформляются актом. На основании 

акта об утраченных Документах делаются соответствующие отметки в учетных формах. О 

фактах утраты конфиденциальных документов либо разглашения конфиденциальной 

информации ставится в известность директор Учреждения и назначается комиссия для 

расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования 

докладываются директору Учреждения. 

 

 

Приложение 4  

к приказу от 01.09.2021 №675 

 
Инструкция 

о порядке обращения с паспортом безопасности. 

1. Паспорт безопасности МБОУ «СШ № 19» хранится в сейфе в каб. № 212 МБОУ 
«СШ № 19». 

2. Доступ к паспорту безопасности МБОУ «СШ № 19» имеют лица, назначенные 
приказом директора. 

3. Паспорт безопасности (или его копия) может предъявляться для проверки лицу, 

уполномоченному на проведение проверки организацией, являющейся 

правообладателем объекта, а также представителям территориальных органов 

безопасности, имеющим право осуществлять проверки антитеррористической 

защищенности объекта. 



 

 

4. Выдача паспорта безопасности во временное пользование осуществляется под 

роспись в журнале движения паспорта безопасности. В журнале необходимо 

прописать номер экземпляра паспорта, количество листов, количество приложений, 

кому и когда, на какое время, с какой целью выдается документ, отметка о возврате. 

5. Запрещается делать копии паспорта безопасности, выносить из здания ОУ, 

отправлять, но факсу или электронной почте. Паспорт безопасности можно 

отправлять заказными или ценными почтовыми отправлениями, а также с нарочным 

под расписку. 

6. Срок хранения паспорта - 5 лет с момента согласования. 

7. Актуализация паспорта безопасности осуществляется не реже одного раза в 5 лет, а 

также в течение 5 рабочих дней при изменении: 

 общей площади и периметра объекта (территории); 

 количества потенциально опасных и критических элементов объекта (территории);  

 сил и средств, привлекаемых для обеспечения антитеррористической 

защищенности объекта (территории);  

 мер по инженерно-технической защите объекта (территории);  

 других фактических данных, содержащихся в паспорте безопасности объекта 

(территории). 

 Изменения вносятся во все экземпляры паспорта безопасности объекта 

(территории) с указанием причин и дат их внесения. 
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