
муниципАльнов Б!одх{втнош оБщвоБРАзовАтшльнош, учРв)кдшнив
<<[![кола_интернат среднего общего образования села }элен>>

пРикАз

ш01_05/ 18б_1

от 2\ мая2021 года

0 мерах по защите документов'
содеря(ащих информацик) ограниченного
распространения в 1!1БФ} ({п-исоо
с.]['элен>>

с. }элен

Ёа основ аътии Федерального 3акона от 27 итоля 2006 года
технологиях и о защите

]\ъ 149-Фз (об
информации, информационнь1х

постановлену;я |{равительства Российской Федерации от 02.08.2019 )\ге1006, ''Фб

утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов
(территорий) Р1инистерства просвещения Российской Федераци|т и объектов
(территорий), относящихся к сфере деятельности 1\:1инистерства просвещени'{

Российской Федерации,
(территоРий)'',

пРикА3Б1БА}Ф:

и формь: паспорта безопасности этих объектов

1. }твердить положение по защите служебной информации ограниченного

р аспро сщ а|1ения в 1!1БФ 91]-1 -ис о о с. !эл ен >> (|{рилот<ени е ш9 1).

со служебнойобращения2. }тверАить 14нструкцито о порядке
информацией ощаниченного распростра11ения
(|{рилохсение ш9 2).

3. }твердить форму ){урнала учета исходящих документов, содержащих
информацито ограниченного распространения (|{рило>кение ]\ъ 3 ).

4. }твердить форму }{урнала учета входящих документов' содержащих
информаци}о ограниченного распространения (|{рилохсение м 4).

5. }твердить форму Акта о вь1делении к уничто)кени}о документов и дел,
содержащих информаци}о ограничительного распросщ анения (|{рилохсение ]\!
5).

6. Разретшить доступ к слркебной информации ограниченного

распростр анен:,4я) содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории),
инь1м документам и 11а других матери:ш1ьнь1х носителях информации
следу}ощим долх{ностнь1м лицам:

_ 1итаренко ]!1.Б.- директора Р1БФ}к111-Р1€ФФ с.!элен>;

информации),

в1!1БФ} к11]-!4€ФФ с.}элен>>

- 3ргиро 1атьяну Басильевну' заместител}о директора по )|[!1Р;



- (кибину 1.€., заместителя директора по А{9, делопроизводите][1о;
- Бобякову А.А., заместителя директора по БР;

- фововозова г.н., у{ителя физинеской культурь1' педагога _организатора

ФБ}{;
_ [аджиагаева н.Р., воспитателя до1школьного отделения, заместитель

директора по {Ф;
-Фаустова А.!., учителя оБж
7.Аазначить ответотвенньтм за хранение паспорта безопасности и ведение

х(урнала дви}(ения паспорта безопасности €кибину 1.€',заместителя директора

по Ахч, делопроизводителя-ответственной за антитеррористическу!о

безопасность.
8.Фпреде'|ить место хранения паспорта безопасности в сейфе кабинета

директора.

,{иректор 1школь1: Р1.Б.1итаренко

€ приказом ознакомлень1 *'я*- /пс &.-51-*----.-__



]\ъ 1

1 -05/1 86-1
202\г.

-исоо с.]{'элен>>

/ й.Б.1итаренко

по защите служебной информации ограниченного распространения
в мБоу (1п-исоФ с.!элен>>

1.оБщив положвния
1. |1оложение о порядке обращения со слРкебной

ощаниченного распростр анения в мБоу (1п-исоо с.}элен>> определяет

пфядок обращен ия оо служебнь1ми документами' содержащими служебнуто

иформаци}о ограниченного доступа (распространения) с учетом полот{ений

Федерального закона от 27 и|оля 2006 года ]ф 149-Ф3 (об информации,

информационнь1х технологиях и о защите информации))' постановления
Российской Федерации от 02.08.20|9 ]\ъ 1006' ''Фб утверждении|{равительства Российской Федерации от |.'2,.0б./.0 \у .,\9|(]0о, \/о утвер)кдении

требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий)

1!1инистерства просвещ ения Российской Федерации и объектов (территорий),

относящихся к сфере деятельности Р1инистерства просвещения Российской

Федерации, формьт г{аспорта безопасности этих объектов

(территорий)''.Ё{астоящее |{оло>кение определяет порядок обращения с

документами и другими матери€|льнь1ми носителями информации,

содерх{ащими информацито ощаниченного распространения в мБоу к11[-

исоо с.!элен>>
к служебной информации ограниченного распространения относится

к1]]-14€ФФ
служебной

несекретная информа[7А$'' каса}ощаяся деятельности мБоу
с.}элен>>ощаничение ъта распространение которой диктуется
необходимость1о. Ёа документах' содержащих слркебнуго

|{олохсение

информацией

информацито
пометка к,{пя служебного

11. кАтвгоРии должностнь1х лиц, уполномочвннь1х
г]вРвдАвАть служвБну1о инФоРмА1д4ю

3.}становлень1 след},тощие категории должностнь!х лиц' уполномоченнь|х
передавать слу>кебнуто информаци}о :

- [итаренко Р1.Б.- директор 1м1БФ! (1ш-исоФ с'}элен>;

-Фаустов А.л., фововозов [ .Ё.,ответственнь1е г[о безопасности;

- 3ргиро т.в _ заместитель директора по !1!1Р;

- Бобякову А.А. - заместитель директора по БР;
- (ки6ину 1.€. _ заместитель директора по Ахч, делопроизводитель;

1у3г?



- [адэкиагаева н.Р., 3аместитель директора по [Ф
4.{олх<ностнь1е лица, приняв1шие ре1пение об отнесении слух<ебной

информации к ра3ряду ограниченного распросщанени\ несут персон€!"льну}о

ответственность за обоснованность принятого ре1]]ени'{. 3а р€}зглатпение
слух<ебной информациут ограниченного распространения,э за нару1пение порядка
обращения с документами' содер)кащими такую информа{|0, ответственнь1е
лица могут бьтть привлечень1 к дисциплинарной ответственности.

111. пРивм, учвт (РвгистРАци'{) докумвнтов, содвРжАшщх
инФоРмАци}о огРАничвнного РАспРостРАнвния

5. |{рием, учет (регистрация) документов' содержащих информацито

ограниченного распространения' осуществляет делопроизводитель.
.{окументь1 с пометкой <Ал' слу>кебного пользования):

. _ создак)тся на автоматизированном рабонем месте с закрь1ть1м доступом
в общуто информационну}о систему мБоу к1]]-Р1€ФФ с.]['элен>>(локальнуто

сеть);
_ передатотся ответственньтм лицам под расписку в 3апечатанном

конверте:
_ пересь1ла}отся по почте заказнь1ми почтовь1ми отправпениями:
_ регистриру[отся в специ€[пьном журнале;
_ хранятся в сейфе.
6. 3апрещается сканирование - введение в систему электронного

документооборота электронной версии документов с пометкой <фя
служебного пол ьзо вания>> .

7. }ничтожение документов с пометкой кАля служебного пользования))'

утратив1ших свое практическое значение, прои3водится по акту.

1у. 3Аключитвльнь1в положв|1ия
8. Ёастоящие |[равила действутот до |\ринятия новьтх.14зменения в

настоящие |{равила могут вноситься в мБоу (1ш-исоо с.9элен> в

соответствии с действутощим законодательством Российской Федерации и
)/ставом 1!1БФ}к1]]-исоо с.9элен>.

9. Бастоящие |{равила вносятся в Ёоменклатуру дел 1!1БФу (1п-исоо
с.}элен>> и р€вмещатотся на офици€штьном сайте мБоу к111-Р1€ФФ с.}элен) в

сети <<14нтернет).



]\гр 2
)5/1 86-1
1г

-исоо с.}элен>
/ м.Б. 1итаренко

[,{нструкция
о порядке обращения со служебной информацией ограниченного

определяет общий порядок обращения с

документированной слух<ебной информацией ощаниченного распростр анения
и другими матери€ш1ьнь1ми носителями информации в мБоу (ш-исоо

с.уэлен). 1ребования настоящей Р1нструкции распространя}отся на порядок
обращения с инь1ми матери2шьнь|ми носителями служебной информации 

-ограниченного распространени'{ (фото, видео и аудио и др).
|.2. к документированной служебной информации ощаниченного

распространения относится несекретная информация' каса!ощаяся деятельности
мБоу к1]-1-14€ФФ с.}элен>' ограничеъ|ия, на распространение которой
дикту1отся слут<ебной необходимостьто. Ёеобходимость присвоения
документам грифа <Аля слух<ебного пользования>> (далее - дсп) определяется
исполнителем и должностнь1м лицом' подпись!ва}ощим или утвер}(да!ощим
!окумент' в соответствии с перечнем видов слут<ебной информацу|и' котору}о
необходимо относить к разряду ограниченного распространен|4я (утвер>кАается

директором йБФ! (1п-исоФ с.!элен>).
1.3. к документированной слух<ебной информации ощаниченного

распространения не моцт бьтть отнесень1: - лок€ш1ьнь1е нормативнь1е акть1'

затрагива1ощие права и свободь1 щат{дан, - описа\тие структурьт йБФ} <11]-

исоо с.9элен>>' его функции' направлений и форм деятельности, а также его
адрес, - документь1' накапливаемь1е в открь1ть!х архивах, информационнь1х
системах, необходимь1е дляреалу\зации прав' свобод и обязанностей щаждан.

|.4. [иректор' дол)кностнь1е лица мБоу {п-исоФ с.9элен), приняв1пие

ре|пение об отнесену|и документированной служебной информации к разряду
офаниченного распространеъ\ия' несут персональну}о ответственность за

обоснованность принятого ре1пения соблтодение огранитений,
предусмотреннь1х п. 1.3. настоящей 14нструкции, а так)ке за обеспеченность
защить! носителей информации ограниченного распросщанения и
использовану|я средств оргтехники при подготовке этих документов.

1.5. {окументированн€ш слухсебная информация ограниченного

распространения без санкции директора 1!1БФ} (1п-исоо с.}элен> и его
заместителей не подлежит разгла1шени}о (распространенито).

распространения

1. оБщив положБния.
1.1 . Ёастоящая Анструкция

в 1\:1БФ! к11]-й€ФФ с.]/элен>>.



1.6. 3а р€}згла1пение документированной слу>кебной информации
ощаниченного расг1ространения, а так)ке нару1шение порядка обращения с

документами' содержащими таку!о информацито работник мБоу (1ш-исоо
с.!элен>> мо)кет бьтть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной
законодательством ответственности.

1.7. 1{онтроль за осуществлением учета, р€шмно}!(ени\ хранения и
использования !окументов с грифом (дсп) возлагается на

делопроизводителя.
1.8. Работники мБоу к1]]-14€ФФ с.}элен)), име}ощие отно1цение к работе

с ,.(окументами (дсп) должнь1 бьтть в обязательном порядке
настоящей йнструкцией, устанавливагощей порядок

ознакомлень] с
сработьт

документированной информацией ощаниченного распространеъ{ия в мБоу
(|1|-исоо с.]/элен>>. Работникам (Аолжностнь1м лицам), работатощим с

[окументами к,{€|Б, запрещается сообщать устно или письменно кому бьт то

ни бьтло сведения' содержащиеся в этих .{окументах' если это не вь1зь1вается

слухсебной необходимость}о
2. поРядок РАБоть1 с докумвнтАми.
2.|. [окументь1' содержащие конфиденциа]_пьну}о информацито (дсп)

г[ечата}отся на рабоних местах дошкностнь1х лиц (исполнителей) с учетом
требований технической защить1 информации.

2.2. Аа !окументах, содерх{ащих конфиденци€!льнук) информа{{{р,

проставляется ощаничительная пометка дсп. }казанная пометка и номер

экземпляра проставля}отся в правом верхнем углу первой страниць1 ,{окумента,
на обло;кке и титульном листе ,{окумента, а так)ке на первой странице

сопроводительного письма к этим [окументам. Ёеобходимость проставления

дсп на ,{окументах определяется руководителем, директором -11ицея или

лицом его заменя}ощим' подпись1ва1ощим или утвер}(да}ощим документ.
2'3.Регистрация подписаннь1х ,{окументов дсп осуществляется

дол)кностнь|ми лицами (исполнителями), которь]м поручен прием и учет
несекретной,,{окументации. ||ри незначительном объеме таких {окументов (до

500 регистраций в к€шендарньтй год) разретпается вести их регистраци}о в

учетнь1х формах совместно о другими несекретнь1ми .{окументами.
2.4. Регистрационньтй номер {очмента дсп предоставляется в позиции'

предусмощенной бланком дсп, к номер} Аобавляется пометка к[4€>. в
остш1ьном оформление ,.(окументов дпс осуществляотся в порядке,

установленном в мБоу (1п-исоо с.9элен>> для ,,{окументов открь1того

характера.
2.5. ! словия хранения ,{окументов с пометкой дсп должнь1

предотвращать свободньтй доступ к ним. Бьтдача (передана) [окументов дсп
производитоя под роспись.

2.6. Размно)кение (тирокирование) '{окументов 
с

производ|4тся только с письменного разре1пения директора
с.9элен>>.

2.7. [\ересь1лка ,{окументов дсп в другие организации производу1тся

чере3 к|1онту России> - зак€шнь1миили ценнь1ми почтовь1ми отправлениями.

2.8. Аслолненнь!е !окументьт [{[ щуппиру[отся в дела в соответствии с

номенклатурой дел. |{ри этом в несекретнь1х делопроизводствах на обло>кке

пометкой дис
мБоу к1]-1-Р1€ФФ



дела, в которое помещень1 такие

дпс.
2.9. !ничтох(ение документа

документь!' так)ке проставляется пометка

дпс производится по акту по истечении

сроков хранения или ло миновании в них надобности. 3кспертизу и отбор к

уничто)кеник) !окументов, сформированнь1х в дела, и конфиденциальной

информации прои3водит комиссия' н€}значаемая директором мБоу к1]1-14€ФФ

с.]/элен>>.

2.|0. |[ередана [окументов и дел с пометкой дсп от одного работника

другому осуществ ляется с разре1шениядиректора }у1БФ} к111-14€ФФ с.!элен>.

2.||. |{ри смене работника ответственного за делопроизводство,

составляется акт приема - одачи документов ,{€|{, утвер)|(даемьтй директором

мБоу к1]1_1,1€Ф@ с.!элен>>.

2.12. |{роверка|1а[|ичу|я документов дсп производится не реже одного р€ш

в год комиссией, назначаемой директором. в состав комиссии вкл}очается

работники, ответственнь1е за учет и хранение ,{окументов.
2.13. Результать1 проверки наличия [окументов ,{€|{ оформля}отся актом.

Ёа основании акта об утраченнь1х [окументах делак)тся соответству!ощие

отметки в учетнь1х формах. Ф фактах утрать1 конфиденци.}льнь1х !окументов
либо разгла1пения конфиденциальной информации ставится в известность

директор мБоу к1]]-14€ФФ с.}элен>> и н€вначается комиссия д[{я

расследоват|ия обстоятельств утратьт или разгла1пения' Результатьт

рассл едо вания докладь1ва}отся директору йБ Ф! к1]-1-14€ФФ с' !элен>'



с.}элен>
итаренко

жуРнАл
у{ета исходящих документов, содержащих информаци1о ограничительного

распространения
(документов с г1ометкой''Аля слухсебного пользования'')

ница
|{орядковьлй

номер.
Фщанинительная

пометка' !ата
рсгиотрации

Бид и краткое
содеря(ание

||одразделение и
фамилия

исполнителя

Фтпечатано Расписка
исполните',и в

полу{ении
отпечатанного
документа о

чеоновиком- дата

Распиока в
полу{ении от
иополните.'ш{

документа с
черновиком, дата

(оличество
экземпляров

(оличество
листов в

экземпляре

2 3 4 5 6 7

ица
Фтправлено Ёомер

делаи
тома, в
которь!е
подшит

документ

Ёомср
рееоща

(распиока)
или

порядковьпй
номер по

разнооной
книге

Распиока

работник4
ответственного
за у{ет" номер
и дата акта об

уничтожении

Расписка
работникц

ответственного
за улет, об

уничтоя(ении

Распиока
о

проверке
ны1ичия

документа

|[римеианио
(ула,
кому

Ёомера
экземпляров

[1омер
сопроводительного

пиоьма' дата

8 9 !0 11 \2 13 14 15 \6



жуРнАл
учета входящих документов' содержащих информаци}о ощаничительного

распросщаъ|ения
(документов с пометкой ''Аля служебного пользования'')

н
|1орядковьтй номер

(вхоляший).
Фщанияительная

пометка. .{ата

Ёомор
поступив1шего

документа. Аата.

ФткуАа посцпил Бид документа и
краткое содер)кание

(оличеотво листов

документа приложения

2 з 4 1 6

2 ница
14сполнитель,

расписка, дата
Раопиока работникц

ответственного за

у]ет в пощчении
документа от

исполните.ття. -[1ата.

Ёомер Аела и томц
в которьтй под|пит
документ, номер

лиотов.

Ёомер и дата акта
об унинтожении.

Фтметка о проверке
\1^лич\,!я документов

[{рименание

7 8 9 10 11 \2



ж#.ж

.}элен>>

Р1.Б. 1итаренко

Акт.]\ъ
вь1делении к уничтожени!о докумонтов и дел' содержащих информацито ограничительного

распространения

((-)) 

- 

202-г.

Фснование: приказ (распорлкение) от <

€оставлен: экспертной комиссией

202 г. м

|[редседатель комиссии :

- 1итаренко }!1.Б., директор 1пколь|;

9леньт комиссии:
-.{рововозов [ .Ё., Фаустов А.)1.,ответственнь!е по безопасности;

-3ргиро 1.Б.' запгеститель директора по }1!1Р;

-Бобякова А.А.'заместитель директора по БР;
_€кибина 1.€., заместитель директора по А!9, делопроизводитель;

[1рисутствов!}ли:

1{омиссия, руководствуясь переннем(название перечня), отобрала к уничтожени}о' как не

иметощие научно-историчеокой ценности и утрат'1в1пие практическое значение, следу[ощие

дела и документь| мБоу(1п-исоо с.}элен>:

[того ед. хр. за годь1.

(цифрами и прописьто)

|{редседатель комиссии:
- [итаренко }1.Б-, директор 1]1коль1;

9леньт комисоии:
-[рововозов [ .Ё., Фаустов А.)1.,ответственнь!е по безопаснооти;

-3ргиро 1.3., заместитель директора по }йР;
_Бобякова А.А., заместитель директора по БР;
-€кибина 1.€., заместитель директора по А[9, делопроизводитель;

ш
л/п

[одьт
документов

3аголовок дела
(групповой
заголовок

покументов)

Ромер
описи

Ёомер
ед.хр. по

описи

1(оличество
ед.хр.

€роки хранени'л
и номера статей

по перечн}о

|1рименание

2 з 4 5 6 7 8

,{окументь:
(способ униитожения)



|1редседатель комиссии:
директор мБоу (1п-исоо с.9элен>]итаренко м.Б.,


