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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет общий порядок обращения с ДоКУМентаМи,

изданиями и иными материtшьными носителями информации (далее - дОКУМеНТЫ,

издания)о содеря(ащими служебную информацию ограниченного распространения, в

МОУ гимЕtIзии М 12 г. Твери
1.2. Настоящее Пололtение разработано на основе ППРФ от 03.1l.|994 Jф1233 (Об

утверждении поло}кения о порядке обращения со служебной инфОРМаЦИей

ограниченного распространения В федеральных органах исполнительной власти,

уполномоченном органе управления использованием атомноЙ ЭНеРГИИ И

уполномоченном органе по космической деятельности", Инструкции о порядке

обращения с документированной служебной информачией оцраниченного

утвержденнойраспространения в организациях, учреждениях, предприятиях и т.до

Главгосэкспертизой России 16.05.2000 г.

При работе с докумештами с пометкой <Для служебного пользования), КРОМе

настоящего Полохсения, следует руководствоваться ГОСТ Р 6.30-2003

<Унифицированные системы документации. Унифицированная система органиЗационнО

распорядительной документации. Требования к оформлению документов>>о ПравиЛаМи

организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного

фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственноЙ

власти, органах местного самоуправления и оргаЕизациях, утвержденными приксlЗоМ

Минкультуры России от 31.03.2015 Ns 526.
1.3. Служебная информация ограниченного распространения без санкциИ

соответствующего должностного лица не подле}кит рttзглашению (распроСтРанениЮ).

1.4. Сотрудкики МОУ гимнtlзии Ng 12 г. Твери , имеющие отношение к рабоТе С

документами <rЩля слуrкебного пользования), должны быть в обязательном поряДке

ознакомлены с настоящим Положением.
Сотрудникам МОУ гимнtlзии Ns 12 г. Твери о работающим с документами и иЗданияМи

<для слуяtебного пользования), запрещается сообщать устно или письменно кому бы то
ни было сведения, аодержащиеся В этих документах и изданиях, если это не вызывается

служебной необходимостью.
1.5. За разглашение служебной информации ограниченного распространония, а такЖе

нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую инфОРМаЦИЮ,

сотрудник МОУ гимн€lзии Ns 12 г. Твери , может быть привлечен к дисциплинарноiт ИЛИ

иной предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности.
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1.6. В случае истечения срока действия оцраничений, решение о дальнеЙшем
использовании слуrкебной информации оцраниченного распространения принимает
сп9циапьно созданная комиссия.

2. Порядок отнесешия документов к разряду ограниченного распространеНия
2.1. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная

информация, касающаяся деятельности образовательной организации, оцраничения на

распространение которой диктуются служебной необходимостью, а также посТУПиВШаЯ В

образовательную организацию несекретная информация, доступ к которой ограничен В

соответствии с фелеральными законами, законами Тверской области.

2.2. Не могут быть отнесены к слутсебной информации о|раниченного

распространения:
_ акты законодательства, устанавливающие правовой статус государственных органОВ,

органов исполнительной власти, организаций, общественных объединенийо а ТаКЖе

права, свободы и обязанности граждан, порядок их речlJIизации;
- сведения о чрезвычайных ситуациях, опасных природных явлениях и процессах,

экологическая, гидрометеорологическая, гидрогеологичсская, демоцрафичеСКаЯ,
санитарно_эпидемиологическаJI и другая информация, необходимая для обеспечениЯ

безопасного существования образовательной организации, сотрудников, а ТаКЖе

обучающихся;
_ описание структуры образовательной организации, е9 функций, напраВЛенИй И фОРМ

деятельности, а таюке ее адрес;

_ порядок рассмотрения и разрешения заявлений, а также обращений граТСДаН И

юридических лиц;
_ решениlI по зtulвлениям и обращениям граждан и юридических лиц, рассМотренныМ В

установленном порядке;
_ сведения об исполнении бюджета и использовании других государственных ресУрсоВ,

о состоянии экономики и потребностей образовательной организации;

_ документы, накапливаемые в открытых фондах библиотек, архивов, информационных
системах образовательной организациио необходимые для реаJIизации прав, свобоД и

обязанностей граждан.

2.3. [иректор МОУ гимн€lзии Ns 12 г. Твери в пределах своеЙ комtIетенции опреДеЛяет:

- должностных лицо уполномоченных для обращения слухсебной информаЦИИ

ограниченного распространения ;

_ порядок снятия пометки <Для служебного пользованияD с носителей инфорМации
оцраниченного распространения ;

_ организацию защиты служебной информацииограниченЕого распространения.
2.4. Необходимость проставления пометки <Для служебного полЬзоВания>

определяется директором МОУ гимнtlзии }lb 12 г. Твери в соответствии с перечнеМ

видов служебной информации, которую необходимо относить к разряДУ
ограниченного распространения.
2.5.,Щиректор МОУ гимназии }lb 12 г. Твери , принявший решение об отнесении

служебной информации к разряду ограниченного распространения, НеСеТ

персонtшьную ответственность за обоснованность принятого решения и соблюдение

ограничений, предусмотренных пункт ом 2.2 настоящего Положения.



3. Порядок приема и учета, размцожения и рассылки документов и изданийп

содержащих слу}кебную информацию ограниченного распространения
3.1. Прием и учет (регистрация) поступающей в образовательную организацию с

пометкой <Для служебного пользования) осуществляются директором МоУ гимназии Jф

12 г. Твери.

3.2. Прием и учет (регистрация) документов, служебных писем и изданий с пометкой

кщля служебного пользования)), содержащих служебнуо информацию ограниченного

распространения, осуществляются директором Моу гимнtвии }ф 12 г. Твори .при этом

проверяется количество листов и экземпляров документов, а также нzшичие указанных в

сопроводительном письме приложений.

В случае отсутствия в конвертах (пакетах) документов с пометкой <,Щля служебного

пользования) или приложений К ним составляется акт в двух экземплярах, один из

которых высылается отправителю.

ошибочно поступившие документы и издания с пометкой <ДлЯ служебногО

пользования) возвращаIотся отправителю.

на кахсдом зарегистрированном документе, а также на сопроводительном письме к

изданиям с пометкой <rщля слуясебного пользования) проставляется штамп, в котором

укt}зывается регистрационный номер документа и дата его поступления.

тираяс издания с пометкой <для служебного пользования)), полученный для

рассылки, регистрируется под одним входящим номером.

,щополнительно ра:lмноженные экземпляры документа (издания) учитываются за

номером этого документа (издания), о чем делается отметка на ра:}множаемом документе
(издании) и в учетных формах. Нумерация дополнительно размноженных экземпляров

производится от последнего номера ранее учтенных экземпляров.

З.3. ,Щокументы, слутсебные письма и издания с пометкоЙ <ДлЯ слуrкебногО

пользования)), содержащие служебную информацию ограниченного распространения,

регистрируются и хранятся в сейфе в кабинете директора МОУ гимнtlзии Jф 12 г. Твери.

3.4. Проекты документов, слухсебных писем и изданий с пометкой <Щля служебного

пользования), содержащих служебную информацию ограниченного распространения,
печатаются исполнителеМ и шодлеЖат согласованию у директора МОУ гимназии J\b 12 г.

Твери. После согласования и подписания документ с пометкой <ДлЯ служебногО

пользования) и его отпечатанные экземпляры в количестве согласно указателю рассылки,
перодаются исполнителем директору МОУ гимнilзии Ns 12 г. Твери

3.5. Регистрация и отправка исходящих документов, служебных писем и изданий с

пометкой <Для слуrкебrIого пользования), содер}кащих служебную информацию

ограниченного распространения, осуществляются директором МоУ гимназии Ns 12 г.

Твери.
3.6. Прием и учет, размноя(ение и рассылка документов и изданий, содержащих

служебную информацию ограниченного распространения, поступающих

непоср9дственно в органы исполнительной власти и подготавливаемых ими,

осуществляется работником или подразделениом органа исполнительной власти,

выполняющим делопроизводственные функции, в соответствии с порядком, укzшанном в

настоящем разделе.
3.7. ,Щокументы с пометкой <,Щля слуlкебного пользования>:



учитываются отдельно от несекретной документации. К регистрационному индексу

документа добавляется пометка <,,ЩСП>;

заказными или ценными

передаются работникам исlrолнительных органов власти под расписку;
- пересылаются сторонним организация

почтовыми отправлениями;
_ не могут передаваться по незащищенным KaHilIaM связи (сеть <Интернет>>, фаКС,

телетайп и др.);
_ размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения рукоВОДиТеЛя

директора МОУ гимнtlзии М t2 г. Твери. Учет размноженных докуменТоВ
осуществляется поэкземплярно.

3.8. При необходимости направления документов с пометкой <rЩля слУжебнОгО

пользования)) в несколько адресов составляется указатель рассылки, в котором поадресно
проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки
подписывается директором МОУ гимнtlзии Ns 12 г. Твери.

4. Порядок обработки документов, содержащих служебпую информацию
ограниченного распространения

4.1. Проекты документов, отнесенных к разряду ограниченного распространения:

- печатаются исполнителем, ответственным за подготовку документов с пометкой <,щля

служебного шользования), с использованием персончшьной компыотерной техники;
печатаются с укtlзанием на лицевой или оборотной стороне в левом нижнем углУ
последнего листа каждого экземпляра количества отпечатанных экземпляров, фамилии и

инициалов исполнителя, печатавшего документ и даты печатания документа.
Пометка <Для служебного пользования)) и ном9р экземпляра проставляются в правом

верхнем углу псрвой страницы докумеtrта (в необходимых случаяхи на их проектах), на

облохске и титульном листе издания, а такх(е на первой странице сопроводительного
письма к таким докумеIIтам.

4.2. Отпечатанные и подписанные документы с пометкой к.Щля служебного
пользования> передаются для регистрации директору МОУ гимнt}зии М 12 г. Твери.
Черновики и варианты уничтожаются исполнителем с подтверждением факта

уничтожения записью на обороте последнего листа экземпляра, остающегося в деле:
<Черновик (и варианты) уничтожены. Исп. Ф.И.О. Щата. Подпись>>.

4.3. Файлы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения,
должны храниться на машинных носителях информации, учтенных в соответствующем
порядке у исполнителя, ответственного за подготовку докумеIIтов с пометкой <,Щля

служобного пользования>> в органе исполнительной власти или его структурноМ
подрzвделении. Машинные носители информации должны храниться в соответствии с

требованиями настоящего Положения к хранению документов с пометкой <Для

служебного пользования)).

5. Группировка исполненных докумептов в дела
5.1. Исполненные документы с пометкой к,.Щля служебного пользования)

группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретнОГО

делопроизводства. Прлt этом на обложке дела, в которое помещены такие докуМенты,
также проставляется пометка <,Щля служебного пользования).



5.2. ,Щокументы с пометкой <Для слуясебного пользования)) в зависиМосТи ОТ

производственной необходимости допускается группировать в дела отдельно или ВМесте

с другими несекретными документами по одному и тому же вопросу.

5.3. ЕслИ в дело <,Щокументы к,Щля слуrкебного пользования) вкJIючены документы
только временных сроков хранения, оно может не переформировываться. Срок хранения

такого дела устанавливается по максимtшьному сроку хранения содержащихся в нем

документов.
б. Использование документов, дел и издаший, содержащих

служебную информациIо ограниченного распространения.
Снятие с дел пометки <Для служебного пользова}Iия>)

6.1. К работе с делами <для служебного пользования) допускаются имеющие к ним

непосредственное отношение должностные лица, к документам и изданиям - согласно

указаниям директора МОУ гимназии J\Ъ 12 г. Твери.

6.2. Запрещается пользоваться сведениями из документов и изданий с пометкой <,Щля

служебнОго пользОвания) для открытых выступлениЙ или огryбликования в открытой

печати, передачах по радио и телевидению, экспонировать такие документы и изданияна
выставках, демонстрировать на стендах и т.д.

6.з. Щокументы с пометкой <для служебного пользования> выдаются

должностным лицам образовательной организации во временное пользование на срок не

более 10 дней и принимаются от них под расписку в журнаJIе учета выдаваемых дел и

изданий.
6.5. ,,Щела постоянного и временЕого сроков хранения с пометкой <,Щля служебного

пользования) периодически просматриваются с целью возможного сняТия ЭТОГО ГРИфа.

решение вопроса о снятии пометки <для служебного пользования)) возлагается на

создаваемую в установленном порядке специаJIьную комиссию, в состав Iсоторой

вкпючаются представители образовательной организации, готовившие рассматриваемые
документы.

Решение комиссии оформляется составляsмым в произвольной фОрме аКТОМ,

который утверждается директором моУ гимназии Jф |2 г. Тверио готовившего

рассматриваемые комиссией документы. В акте перечисляются д9ла, с которых пометка

<Для служебного пользования) снимается.

На обложках дел пометка <Для служебного пользованияD погашается штампом или

заIIисью от руки с указанием даты и номера акта, послужившего основанием для его

снятия.
При снятии пометки <Для слуrкебного пользования) на документах,, ДелаХ,

изданиях, а также в учетных формах делаются соответствуюЩие отМетКИ И

информируются все адресаты, которым эiи документы (издания) направЛяЛИСЬ.

7. Отбор документов, дел и изданий, содержащих служебную информаЦИЮ

ограниченного распространения, для храЕения и к униЧтожениЮ
7.1. Проведение экспертизы ценности документов и дел с пометкой <,Щля служебного

пользования), рассмотрение и утверждение её результатов производится в сооТВеТСТВИИ

с требоВаниямИ И порядком, установленными для несекретных материuUIов.

7.2. Униrlтожение дел, документов с пометкой <Для служебного ПользоВания>>, не

имеющих ценности и утрат[Iвших свое практическое значеЕие, производится по акry. При

этоМ в графе <<Заголовки дел)) после номеров этих дел проставляется отметка <.ЩСП>. В



учетных формах об этом делается соответствующм отметка со ссылкой на
соответствующий акт.

8. Обеспечение сохранности документов, дел и изданий, содержащих служебную

информацию ограниченного распространения. Проверка их наличия
8.1. Щокументы, дела и издания с пометкой кrЩля служебного пользования> долrкны

храниться в кабинете директора в наде}кно запираемых шrtафах. При этом долrкны быть
созданы надлежащие условия, обеспе.IиваIощие их физическую сохранность.

8.2. Передача документов и дел с помоткой <.Щля служебного пользования> от
одного работника другому осуществляется с разрешения директора МОУ гимнаЗии J\b 12

г. Твери.
8.3. При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой <rЩля

служебного пользования), составляется акт приема-сдачи этих документов, который

утверждается директора МОУ гимназии Ns 12 г. Твери.

9.Заключительное поло}кение

9.1.Настоящее Полоrкение вступает в силу с момента утверждения.
9.2.Измен ения и (или) дополнения вносятся директором гимназии.

9.3.Текст настоящего положения размещается на сайте гимнtlзии.
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