
  



 
  





9. При изменении объективных обстоятельств, вследствие чего дальнейшая защита 

служебной информации ограниченного распространения нецелесообразна, по решению 

должностного лица в пределах его компетенции с нее снимается пометка «ДСП». 

10. К служебной информации ограниченного распространения допускаются работники 

МБОУ «Тайсугановская ООШ» на основании списка, утвержденного приказом №_____от 

___________2022 г. Решение доводится до указанных работников под подпись. 

11. Создание и передача документов, относящихся к служебной информации 

ограниченного распространения, другим работникам, кроме указанных в списке, 

запрещаются. 

12. За разглашение документированной служебной информации ограниченного 

распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими 

такую информацию, работник может быть привлечен к дисциплинарной или иной 

предусмотренной законодательством ответственности. 

13. Контроль за соблюдением установленных правил и порядка обращения со служебной 

информацией ограниченного распространения МБОУ «Тайсугановская ООШ» возлагается 

на заместителя директора по ВР Абдулову Г.А.. 

14. Запрещается сканирование и введение в систему электронного документооборота 

электронной версии документов с пометкой «Для служебного пользования». 

15. Передача документов и дел с пометкой «ДСП» от одного работника другому 

осуществляется с разрешения соответствующего руководителя с записью в журнале учета 

документов с грифом «Для служебного пользования». 

16. При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой «Для служебного 

пользования», составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается 

соответствующим руководителем. 

17. Проверка наличия документов, дел и изданий с пометкой «Для служебного 

пользования» проводится не реже одного раза в год комиссиями, назначаемыми приказом 

____________________. В состав указанных комиссий обязательно включаются работники, 

ответственные за учет и хранение этих материалов. 

18. О фактах утраты документов, дел и изданий, содержащих служебную информацию 

ограниченного распространения, либо разглашения этой информации ставится в 

известность Нургалиева Р.Р. и назначается комиссия для расследования обстоятельств 

утраты или разглашения. Результаты расследования докладываются руководителю, 

назначившему комиссию. 

 

 

 

  



Приложение 3 

Утверждаю 

 к приказу от ________2022г. 

 №___ 

 

Журнал учета документов с грифом «Для служебного пользования» в 

МБОУ «Тайсугановская ООШ» 

 

Информация о движении документа 

Дата 

выда

чи 

Вре-

мя 

выда

чи 

Кому выдан 

Цель выдачи 

Подпись 

Дата 

воз-

врата 

доку-

мента 

Подпись 

Ф. И. О. 

 

Должнос

ть 

выдав-

шего 

полу

чив-

шего 

сдав-

шего 

отве

т-

стве

н-

ного 

рабо

т-

ника 

____

____

___ 

____

30 

___________

___ 

________

________

_____ 

_________________

_________________

_ 

______

__ 

____

____ 

______

_202_ 

____

____ 

____

____ 

 


