
отшл оБрАзовАния лдl"tlдмстрАции городА сАки

МБОУ (САКСКАJI ГИМНАЗИЯ ИМ. ГЕРОЯ СОВЕТСКОГО СОЮЗА
Г. Д. ЗАВГОРОДНЕГО)

прикАз

от З0.12.2020 г. Саки Mot1,/

О мерах по защите информации при разработке
и хранении паспорта безопасности и других документов.,
содержащих информацию ограниченного распространения

В соответствии с ФедеральныN{ законом от 27.07.2006 Лs 149-ФЗ (Об
информации, информационных технологиях и о защите информации>,
Постановлением правительства Российской Федерации от 02.08.2019 г. Ns
100б (Об утверждении требованlлй к антитеррористической защищённости
объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерации и
объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства
прQсвещения Российской Федераuии, и формы паспорта безопасности этих
объектов (территорий)>

ПРИКАЗЫВАЮ:

l. Утвердить Положение о порядке обращения со слу;кебной информачией
ограниченного распространения в МБОУ <Сакская гимнiLзия им. Героя
Советского Союза Г. Щ. Завгороднего> (приложение 1).

2.Утвердить инструкцию о lrорядке обращения со служебной информацией
ограниченного распространения в МБОУ <Сакская гимназия им. Героя
Советского Союза Г. .Щ. Завгороднего)) (приложение 2).

3. Утвердить форму акта о выде.тIении и уничтожении документов и дел,
содержащих информацию ограниltеняого распространения (приложение 3).

4. Отнести паспорт безопасностлt МБОУ <Сакская гимназия им. Героя
СоЬетского Союза Г. Д. Завгороднего> к документам, содержащим
информачию ограниченного распространения,

5. Разрешить доступ к слуrкебной информачии ограниченного

распространеншI, содержащелiся в паслорте безопасности, иным докчментам
и на других материalльных носiiтелях информации сllедующим должностным
лицам (кроме директора):

Кузиной Людмиле .{::ександровне, заNIестителю директора по
адмиЕистративно-хозяйтсвенной работе ;



I,fuьиной Евгении Валерьевне, заместителю директора по уrебно-
воспитательЕой работе;

Са;lиевой Линаре Нуриевне, заместителю директора по учебно-
воспитательцой работе;

Скорупской Людмиле Юрьевне, заместителю директора по
воспитательной работе;

Ефаненковой Оксане Вячеславовне, делопроизводителю.

6. Ответственность за хранение паспорта безопасности беру на себя.

7. Определить местом хранения паспорта безопасности сейф в кабинете
директора,

8. Назначить Кузину Людмилу Александровну, заместителя директора по
административно-хозяйственной работе, ответственной за корректировку и
актуЕlJIизацию паспорта безопасности.

9. Кузиной Людмиле Александровне вносить корректировки и
актуЕUIизировать паспорт безопасности в случаях изменения исходных
данных или нормативных требований к защите объекта и еrо территории в
срок, установленный законодательством Российской Федерации.

l0. Осущестппять выдачу паспорта безопасности во временное пользование
под подпись с отметкой в журнале движения паспорта.

1l. Утвердить форDry журн€rла движения паспорта безопасности (приложение
4).

l2. Контроль за исполнение в.qяю за собой,

{иректор Е. Ю.,Цях

.,ц

оглс
a



ппиложение l
n i,p"*o-,1 от З0.12.202| МЩ

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке обращения со служебнол-l информашиеЙ ограIrиченноI,о распростраIrения

в МБОУ <<Сакская гимназпя им. Героя Советского Союза Г. fl. Завгороднего>>

1. оБщиЕ положЕния

1,1. Положение о порядке обращения ccl слуiкебной информачией ограниченного
распространения в Муниципальном бюджетнопл общеобразовательном у{реждении
(Сакская гимнat:}ия имени Героя Советского Союза Григория flемидовича Завгороднего>
города Саки Республики Крым (лалее - гимназия) опредеJU{ет порядок обращения со
служебными докуlt{ентами, содержащI-tми служебЕую информачию ограниченного
доступа фаспространения) с учётом tlолоriений Федерального закона от 27.07.2006 ЛЬ
149-ФЗ (Об информации, инфорпtачионllьD( технолог!lж и о защите информации>,
Постановления правительства Российской Федерации от 02.08.2019 г. Л! 1006 <Об

лверждеIrии требований к антитеррористической защищённос,ги объектов (территорий)
Министерства просвещения Российской Федерации и объектов (терри,горий),
относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и

формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)>.

1.2, Настоящее положение опредехяет порядок обращения в I,имназии с документами и
другими материальными носитеjlя]\,Iи информации, содержащими информашию
огрilниченного распространения.

1.3. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная
информация, касающмся деятеJlьност}l ги\{tIазии, ограниIIение на распространение
которой обусловлено служебной необходимостью. На документах, содержащих
служебную информацию ограниченноl,о распространения. ставится пометка <.Щля

сJryжебного пользования)).

2. кАтЕгории должностных лиц,
УПОЛНОМОЧЕННЫХ ПЕРЕДАВА,ГЬ СЛУЖЕБНУЮ ИНФОРМАЦИЮ

2.1.К долясrосlным лицаJ!{, упо,цномоченным передавать служебнуто информацию,
относятся:

- директор гимназии;
_ заместители директора;
- делопроизводитель.

2.2.' .Щолжностные лица" принявшие решение об отнесении служебной информации к

разряду оцрalниченного распрос:транения, нес},т персонаlьн}ю ответственность за
обоснованность приЕятого решения. За рaвглашение служебной информачии
ограниченЕого распространения. за нарушенЕе порядка обращения с доку]rrентами.
содержащими такую информацию, oTBeTcTBeHHbie JIица могр быть привjlече}lы к
дисциплинарной ответственности.

з. приЁм, учЁт рЕгистрАция) докумЕнтов,
СОДЕРЖАЩИХ ИНФОРМАЦИЮ ОГРАНИЧЕННОI,О РАСПРОСТРАНЕНИЯ

3.1. Приём, учёт(ргистраuия) документов, содержащих информаuию ограниченного
рtюпростtlнения, осуществляет делопроизводитехь. !,окументы с поме,гкой <.Щля

сrryжебного пользования ) :



- создalются на автоматизированноi\r рабочем месте с закрытым доступом в общую
информационrт},Iо систему гимназии ("tокальную сеть);
- передаются ответственным лицам под расписку в запечатанном koнBepтei
- пересьшzlются по почте заказными по.lтовьlrми отпрarвлениями с уведомлением о

достzlвке адресату;
_ регистрируются в специмьном жypнajlei
- хрzшятся в сейфе.
3.2. Запрещается скiutироваЕие - введение в систему электроIIного документооборота
электронной версии док)ментов с поме,гкой к.Щля слуясебного пользования).
3.3. Уничтожение документов с поiчtеткоir <ffля служебtrого пользования). утративших
своё практическое значение, произвоJlи,гся по акту.

4. зАклк)читЕ"lьныЕ положЕtIия

4.1 . Настоящее положение действует до принятия нового.
4.2. Изменения в настоящее положеIlие вносятся в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации и уставом гимназии.
4.3. Настоящее положение явjulется Jокальным нормативным актом гимназии и

размещается на официальном сайте гиvнаlии.



Приложение 2
к прикiву от 30. l2.202l J'(Ъ иа

инструкция
о порядке обращенпя со слуiкебной lrнформацией ограниченI|ого распространения

в МБОУ <<Сакская гпмназия им. I-ероя Советского Союза Г. Д. Завгоро;tнего>

l. Обшlrе по.]оriенIlя

1.1. Настоящая Инструкчия опреде.;1яет для адtntинистрации и сотрулников МБоУ
<Сакская гимн:вия им. Героя Советского Союза Г. fl, Завгороднего) (далее - гимназия)
порядок обращения с докумеятами и другими материмьными носителями (фото-. кино-
и аудиопленки, машинные носители информачии, флеш-носители и другое) информаuии
(далее - документы), содержаlllими с;tужебную ннформацию ограниченного
распространения.

1.2. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная
информация, касающ{uся деятельности МБОУ <Сакская гимназия им. Героя Советского
Союза Г. .Щ. Завгороднего>, ограничение на распространение которой диктуется
служебной необходимостью, а также сведения. доступ к которым ограничен органами
государственной власти Российской Фелерачии, субъектов Российской Федерации.

1.3. Не могут быть отнесены к служебной информачии ограниченного распространения:

нормативные правовые aжты, устаIlавливающие правовой статус МБОУ кСакскм
гцмназия им. Героя Советского Союза Г. Д. Завгороднего). а также касающиеся прав,
свобод и обязанностей граждан, порядка их реализации;

сведения о чрезвычайньrх ситуациях. опасных природных явлениях и процессах.
экологическая, гидрометеорологическая. гидрогео,]]огическая. демографическая,
санитарно-эпидемиологическаJl и другая информачия. необходимая для обеспечения
безопасности rIастников образовательных отношений, иные сведения. подлежащие
доведению до граждан и организачий в соответствии с действl ющим законолател ьством
Российской Федерации;

описание стуктуры органов управления гимназии. пх функuий. направлений и форм
деятельности, а также телефоны Il адресные реквизиты (почтовый адрес. адрес
электронной почты, адрес официа,,Iьного сайта гилtназии):

порядок рассмотрения и разрешения заявлеяий, а также обращений граждан и
организаций;

решения по заrIвлениям и обращениям граждан и организаций, рассмотренным в

установленном порядке;

сведения об исполнении бкlд>ltета
внебюджетных средств]

гимназии и лtспользовани и бюджетtrых и

документы, накапливаемые в открытом фонде библиотеки и архиве, информационных
системах гимназии, представляющие общественный интерес или необходимые JIJIя

ремизации прав, свобод и обязанностеii граiццан,

1.4. На док}ментах (в необхолимых с.I},чаях и Еа их проектах). содерiкащих служебнук.l



ипформацию огрilниченного распространения. проставляется ограничительнаrl пометка
доступа к докр{енту (дшее - пометка) "!ля служебного пользования".

Необходимость прост(вления пометки "!ля слуrrtебного пользованйя" на документах,
содержащих сJryжебную информачию ограниченного распространения, определяется
исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим докр{ент.

Пометка ",Щля служебного пользования" l,t номер экземпляра проставJrяются в правом
верхнем углу первой страницы докуNtента, содержащего сjIужебнуIо lлнформацию
ограниченного распространения. на сlб"tо;кке и ,гиту,тlьном -цtlсте издания" атакже на
первой странице сопроводительного письN{а к TaKIiM докумен raM.

1.5. Относить служебную инфорNrацию к разряду ограниченного распространения имеют
право директор и заместители директора гимназии.

1.б. ,Щолжностные лица, цринявшие реl]lение об отнесении сjlужебной информации к

разряду ограниченного распространения. несут персональн)ю ответственность за
обоснованЕость принятого решения и за соблюдение ограIIичений, предусмотренных
пунктом 1.3 раздела 1 настоящеЙ Инструкции,

1.7. Право отменить решение об отнесении документа к документам с пометкой "flля
служебного пользования|' имеют должностные лица. которые приняли данное решение.
либо вышестоящие по должности руководители. указаllные в пункте 1.5 раздела 1

настоящей Инструкции.

1.8. Служебная информация ограниченного распространения без санкции должностного
лица, принявшего решение о проставлении на документе, содержащем такую
информацию, пометки ",,Щля служебноl,о ItоJIьзования"" не подлежит разглашению
(распространению).

1,10. В сл},^{ае реорганизации гимназии решеIlие о дальнейшем использовании
служебной информации ограниченяого распростране}Jия принимает комиссия. которая
создается распоряжением администраllиtr города Саки.

2. Порядок обращепия с документауи,
содерrкащими служебную rtнформацпю ограниченяого распростраtlеяия

2,2. Работать с док}мснтами, содержацими служебпую информачию ограниченного

распростраЕения, вне служебньlх помL,ще}l ий запрещается.

2.3. Прием и учет (регистрация) документов. содержаuIих с:tуiкебнlто информачию
ограниченного распространения. осуществJIяется работниками, ответственными за

прием и rIет несекретной докlъ.lентациLr (делопроизводителем).

1.9. За разглашение служебной информации ограниченного распространения. а также
нар}.шение порядка обращения с документами. содержащими такую информацию,
предстilвитель администрации или работник гимназии может быть привлечен к
дисциплинарной или иной предусмотрелIной действующим законодательством
Российской Федерации ответственности.

2.1. Работа с документами, содер;а<аrrlими служебнуlо итlформацию ограниченного

распрострfi{ения, осуществляется в tlорядке, установ.lIенном дпя несекретных

документов, с учетом особенностей. изложенных в настоящей Инструкчии.



2,5. Регистрачии подлежат все входящие. исходящие и в}{утренние документы, а также
издания, сод9ржащие служебную информацию ограничен}lого распространения, при
этом к входящему (исходящему) учетному номеру лобавляется пометка ".ЩСП".
.Щокулtенты учитьвilются по количеств}, лис,гов. а и,здания - поэкземплярно.

Ошибочно посц4Iившие документы с ttометкой "!ля сrrужебного пользования"
возвращаются отправителю.

2.6. !окрленты с пометкой ".Щля с,лужебного пользования"

передаются исполнителям, которые имеют к ним непосредственное отношение, лод
расписку;

доставляются сторонним организациям заказными и:|и ценными
отправлениями, курьерами организациil flo реестрам иjIи распискам;

почтовымл1

размножаются
подписавшего
поэкземплярно;

(тиражирутотся) то,тько с письменного разрешения руководителя.
доку]\,tент. Учет размноженных документов осуществляется

хранятся в надехно запираемых и оIIечать]ваемых шкафах (в сейфе в кабинете
дйректора).

2.7. Прп смене работника, ответственного за учет документов с пометкой "!ля
служебного пользования", составJuIется акт приема-сдачи этих докуN{ентов, который
утверждается соответств}.к)щим руководителем.

2.8. Перел }ходом в отпуск или выезllом в командировку работники администрации
гимн!lзии должны передать через делопроизводитеJUI Ilаходящиеся у них на исполнении
(контроле) док}'ь{енты с пометкой "fl-,tя слу;кебного пользования" другому работнику,
который опредеJIяется директором гимназии.

2.9. При увольнении или переходе на работу в другое учреждение представитель
администрации или работник гимназии дол)t(ен сдать все числящиеся за ним документы
с пометкой ",Щля служебного пользования" делопроизводителю.

2.10. ИсполненЕые документьi с пометкой ".Щля служебного пользования" группируются
в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на
обложке дела, в которое помещены такие документы. также проставляется пометка ",Щля

служебного пользования".

2.11. Уничтожение дел и локументов с пометкой "!;lя служебного пользоваlтия".

утративших свое прzrктическое назначение и не имеющих исторической ценности,
производится по акту. В yreTHbrx формах об этом делается отметка со ссылкоI"I на
соответств}тощий акт.

2.12. Проверка наличия док)ъ4ентов, дел и изданий с IIометкой ".Щля служебного
пользования" проводится не реже одного раза в год комиссиями, назначаемыми
приказом директора. В состав таких комиссий обязательно tsключаются работники.

2.4. Регистрачия документов с tlометкой ".Щля служебноl,о Ilользования" ведется в
журнzше учета исходящей докучtентачии. Законченный производством журнaul учета
исходящей документации хранится не менее пяти ле,I,,



ответственные за учет и храЕение документов. дел и изданий с пометкой ".Щля
служебного пользования". Результаты проверки оформлякlт,ся актом.

2.13. При наличии сведеяий о фактах утраты докуменl,ов, деJl и изданий с пометкой "!ля
служебного пользования" "qибо разглашения информации ограниченного
распространения осуществляется уведомление директора гимназии. Проводится
заседание комиссии дJIя установления обс,гоятельств утраты докумеIIтов, дел и изданий
с пометкой "Для служебного по;lьзования" либо разг-т]ашения информации
ограниченного распростраЕения.
На утраченные документы, дела и издаIIия с пометкой ".Щля с.rужебного пользования"
составJIяется акт, на основании которого делаются соо,гветствующие отметки в учетных
формах.
Акты на утраченные дела постоянного срока хранения llocJe их утверждения
директором гимназии хранятся в архиве гиNrназии.

2.14. При снятии пометки ",Щля с:rужебного tlользования" на локументах. делах или
издttниях, а также в учетных формах делаIотся соответствующие отметки и
информируются все адресаты, которым эти докуlчlеtlты (издаяия) направлялись.

3. Порядок подготовки документов,
содержащпх служебную информацию ограниченного распространения

3.1, .Щокрленты, содержащие служебную информачию огршtиtIеFIного распространения.
должны разрабатываться и печататься на автоматизиро ван ньtх рабочих местах,
предназначеняьD( NIя обработки служебноri информации ограниченI{ого

распространения, которые должны быть аtтестованы llo требованиям безопасности
информации в соответствии с действующим закоЕодательством Российской Федерации.
Категорически запрещается созлавать неучтенные jtоку\lенты с пометкой "Для
служебного пользования" или копии с них.

З.2. .Щокументы, содержащие служебную информацию огран иченного распространения.
должЕы иметь следующие обязательные реквIlзиты:

пометку ".Щля служебного пользован}Iя" - ставится в lrравоý1 верхпем углу;

номер экземпляра - проставляется ll}t)(e поNIетки
выравнивается по правому краю;

".Щля слу;кебного пользования" и

количество отпечатанньrх экземпляров. список адресатов, фамилии и инициtlлы
исполнителя и лица, отпечатавшего документ, номер телефона исполнителя.
регистрационный номер, дата - указываются на лицевой или оборотной стороне
последнего листа документа в нижнем уt,лу от левой границы текстового поля.

3.3. При веобходимости направления документов с пометкой ".Щля служебного
полъзования" более чем в четыре адреса исполнитель составляет расчет рассылки. в
котором поадресно проставляетоя номер экземпляра о],правляемого документа.
Расчет рассылки подписывается лиректоро\{ гиNIнalзии и приклалывается к подлиннику
документа.

З,4. При отправке док}мента с пометкой "Дзrя служебного пользования" с
сопровод,rтеJьным письмом после cjloBa "Прило;кение" в письме укtвываются
нlмменование каждого прилохiения (если это не оговорено в,tексте сопроводительного
письма), его регистрационный номер и номер экземпляра, пометка "!,ля служебного
пользования" и количество листов док},\{ента. при этом. если у отправителя не остается



экземпJIяров пересьшаемых приложений. в сопроводи,гелы,lом письме указывается
"Только в адрес". Каждое приложснltе лоj]жIlо иметь самос,(,ояl,ельную порядковую
нумерацию листов.

3.5. Отпечатанные и подписанIlые доку1\{ен,гы с ttoMeTKoii
вместе с черновиками передаются .цJIя реl,ис,грации и
Черновики и варианты документа с поvе,гкой "!ля
бумажном носителе уничтожаются с tl,t,parKert иеlt t|laKT,a

служебных документов.

".Щля служебного пользования"
отправки делопроизводителю.
служебного пользования" на
уничт.ожения в журнале учета

3.6. Тиражирование (размпожение). снятие копий и IIроизводство выписок из
доку lентов с пометкой ".Щля служебного поjIьзования" осуtцествляется по письменному
}таз rию дпректора гимtliвии.
размноженные экземпляры документа с полtеткой "!ля служебного пользования"
ргЙстрируются за тем же HoMepo[r. за которым этот документ о,гпечатан. На последнем
листе размноженных док}, лентов прос,Iавляются фамилlля ll инициаIIы работника,
размножившего документ.
Размпоженпые экземпляры док},мента с llометкой ".Щля слухсебного пользования"
передаются делопроизводителю", при ,)том в },четных данных rt на последнем листе
оригtlнalла делается отметка о количестве размноженных fкземпляров. Нумерачия
р rмпожепных экземпляров документов с пометкой "flля служебного пользования"
продолжается от последнего номера ранее учтенных экземпляров документа.
Коrпrи с докрлеЕтов с пометкой "flля служебrlого пользования". поступивших из других
организаций, снимalются с разрешения оргzшов. их издавших. Запрещается снимать
копип с предварительно не учтенных документов с пометкой ",Щля служебного
пользования".
В сrryчае если документ с пометкой ",Щля слу;кебного пользования" поступил из другой
организации, произво.tiство выписок из него допускается в части. относящейся
яепосредственIlо к деятельности гиN{назии на основании письменного разрешения
диреIсгора гимназии. На выписках }tз документов с поме,гкой ".Щля служебного
поlьзовапия" после ваименования документа проставляется olveTKa "Выписка".

Копии и выписки из док}ментов с пометкой ".Щ.:tя слуiкебного по"{ьзования"

р€гистрируются отдельными ноI!rерами. 11ри этом на документе. а также в журнalле учета
проставJIяется исходящей документации отметка с указанием ,1аты и количества
экземпляров выписок, номеров листов или пунктов документа, регистрационный номер
выписки.



При.rtоясение 3

к приказу от 30. l2.2020 г Jф .ьуо

УТВЕРЖДАЮ
.Щиректор
МБоУ <Сакскм гимн.rзия
им. Героя Советского Союза
Г. !. Завгороднего>

(( )
Е. Ю. Лях
20 г.

.Щата

Акт
о вьцеJIении и уничтожении документов и дел,

содержащих пнформачикl ограllиченного распрострапеншя

индекс

(место со(,йвлсния)

20 NsОснование: приказ от (_))
Соiтавлен экспертной комиссией в составе:

председатель

(доJlжносгь, llHfi rмfulы, фами]|ия)

члены комиссии:

(долж,lость. ипицяitJlы. фамилия )

(до,,|л-'.ность, иt{и llиал ы, фамилия )

(до-,Dt(нос гь. инициаrlы. фамtlлия )

Присутствова,rи:

(должность. инициаtы. фамиJия)

(доlхiность. пlп]lмалы. фамилия)

Комиссия, руководствуясь перечнем

{ наимеlR)ваllие пIJрсчняi

отобрала к уничтожению KilK не имеющ}Iе научно-истори ческой t]енности и утратившие
значение с-це е де"rtа и до снты гtj l\{ назии:

Годы
документов

Заготовки де"l и

доltryментов
(групповые или

индивцдуальные).
индексы дел по
номенклатуре,

описей

поясненrrя Количество дел
(томов)

Номера статей
по перечню

N9
п/п

_5 61 2 ,1 :l



Всего дел

Председатель экспертной ком}Iссии

члены комиссии:

(иннциалы, фам}Lrия)

(пнициil.llы ФамиJия)

{пниllиа,lы. фамплия)

{инltшrа,,lы. фамиJиr)

,Щокументы уничtожены пугём сожжения ( )) 20 г

Председатель экспертной комиссии

( ивиllпа.lы. фамилхя)

(( ) 20 г

(цифраvи и пролисью)



Приложение 4
к приказу от 30. l2.2020 г Ns цl

журнАл
ДВИЖЕНИЯ ПАСП ОРТА БЕЗОПАСНОСТИ

л!
п/п

.Щата,
время

л}
fкз.

,.I[олiкность,
Ф.И.о. и подпi|сь

по"тучившего
доI(тмент

Цель
выдачи

док:Jr'мента

flолтiность,
Ф.И.О. и подпись

вьцавшего
документ

отметка
о

возврате
(дата,
время)

1 2 л1 1 э 6 7


