Рекомендации
для кадрового аппарата обслуживаемой организации

по порядку оформления на работу граждан на должности, предусматривающие
работу со сведениями, составляющими государственную тайну

Порядок допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне определяется Законом о государственной тайне 9 (утвержденной постановлением ​Правительства РФ от 21.07.1993г. № 5485-1), а также Инструкцией о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне (утвержденной постановлением Правительства РФ от 06.02.2010г. № 63).

Граждане, оформляемые на должности, предусматривающие работу со сведениями, составляющими государственную тайну, принимают на себя обязательства перед государством по нераспространению доверенных им сведений, составляющих государственную тайну.
Дают письменное согласие («Обязательства гражданина(ки) перед государством по соблюдению требований законодательства РФ о государственной тайне» - Форма 2):

- на частичные, временные ограничения их прав в соответствии со статьей 24 Закона РФ «О государственной тайне»;


- на проведение в отношении их полномочными органами проверочных мероприятий.

Ознакамливаются с нормами законодательства РФ о государственной тайне, предусматривающими ответственность за его нарушение.

Граждане заполняют Анкету (Форма 4) собственноручно и несут полную ответственность за данные, указанные в анкете.
Основанием для отказа гражданину в допуске к

государственной тайне являются:

- признание гражданина судом недееспособным, ограниченно дееспособным или рецидивистом, нахождение его под судом или следствием за государственные или иные тяжкие преступления, наличие у гражданина неснятой судимости за эти преступления;


- наличие у гражданина медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;


- постоянное проживание его самого и (или) его близких родственников за границей и (или) оформление указанными лицами документов для выезда на постоянное место жительства в другие государства;


- выявление в результате проверочных мероприятий действий оформляемого лица, создающих угрозу безопасности Российской Федерации;

- уклонение его от проверочных мероприятий и (или) сообщение им заведомо ложных анкетных данных.
Работники кадрового подразделения:
а) знакомят гражданина, оформляемого на допуск к государственной тайне, с нормами законодательства РФ о государственной тайне, предусматривающими ответственность за его нарушение;

б) сверяют сведения, указанные гражданином в анкете, со сведениями, содержащимися в представленных документах;

в) уточняют ответы на отдельные вопросы анкеты, выявляют представляющие интерес сведения, не предусмотренные вопросами анкеты, выясняют у гражданина, имел ли он за последний год отношение к секретным работам, документам и изделиям, давал ли он обязательство по неразглашению сведений, составляющих государственную тайну, работал ли (служил) на режимных объектах, запрашивают необходимые справки и документы;

г) доводят до гражданина, оформляемого на допуск к государственной тайне, обязательства перед государством о соблюдении требований законодательства РФ о государственной тайне.


Кроме того, работники кадровой службы обязаны своевременно информировать подразделения по защите государственной тайны обо всех изменениях в анкетных данных граждан, допущенных к соответствующим сведениям по любой из форм допуска, для решения вопроса о целесообразности переоформления им допуска в соответствии с установленным порядком.

Порядок заполнения анкеты (Форма 4):

Граждане представляют собственноручно заполненную анкету (форма 4) (заполняя аккуратно и разборчиво), в которой обязаны указывать достоверные данные (записанные полностью), документы, удостоверяющие личность и подтверждающие сведения, указанные в Анкете (паспорт, трудовую книжку, свидетельство о рождении, свидетельство об окончании учебного заведения, свидетельство о заключении (расторжении) брака, загранпаспорт, военный билет и т.п. (для проверки правильности указанных данных), медицинская справка о состоянии здоровья по утвержденной Минздравом РФ форме, 4 фотографии (с проверкой ФСБ) или 2 фото (без проверки ФСБ), матовые, цветные или ч/б (если к анкете прикладываются дополнительные листы, то еще по одному фото к каждому дополнительному листу).
Анкета заполняется в 1-ом экземпляре.

Все пункты анкеты заполняются полностью без сокращения (как указано в вопросе), помарок и исправлений!


Анкета подписывается оформляемым и работником кадрового подразделения с заверением печатью организации или кадрового подразделения. Число, месяц и год в конце анкеты не ставить!
Заполнения отдельных пунктов Анкеты:
п.2 - если изменяли ФИО, то указываете ФИО, которые были, когда, где и по какой причине. Указываете № свидетельство о браке или разводе и т.д.


Пример: «Фамилию Петрова сменила на Иванова, в связи с вступлением в брак, свидетельство о браке № 12345 от 12.01.2009г. Измайловский отдел ЗАГС г.Москва».

Если не меняли, то записываете: «Фамилию, имя, отчество не изменял(а)»

п.3 - Данные переписываются, как указывается в паспорте (год, число, месяц, место рождения). Пример: «1960 г. 14 ноября, г.Люберцы, Московская область».
п.4 - Данные переписываются, как указывается в паспорте 

Пример: «45 01 129345, выдан ОВД Ивановское г.Москвы 23.01.2009г.»

п.5 - Если паспорта нет, записывается: «Заграничный паспорт не имею» 

если загранпаспорт  есть: Пример: «63 № 556677, выдан УФМС № 656 02.03.2010г.»
п.6- Отражаются сведения о всех браках (разводах) с указанием ФИО супругов (бывших супругов), дат заключения браков (разводов) и органов записи актов гражданского состояния их зарегистрировавших. Если не женаты (не замужем) записывается: «Не женат (не замужем)», если женаты (замужем) записывается: «Женат на Ивановой (Петровой) Ольге Ивановне, свидетельство о браке № 14514 от 15.12.2009г. Измайловский отдел ЗАГС г.Москва». Если разведен то: указывается с кем, когда (свидетельство о разводе) и где. И когда был женат на этом человеке. При нехватке мест в пункте, делается дополнительный лист анкеты к этому пункту на отдельном листе.
п.7 - «Российская Федерация»

п.8 - Указываются все законченные учебные заведения после школы, вписывается полное и сокращенное (при наличии) название учебного заведения. Если закончили только школу, то указываете: «Среднее, название города, школа №…, год окончания учебного заведения», если окончили ВУЗ, то данные переписываются с диплома. Пример: «Высшее, в 1985г., Московский инженерно-строительный институт (МИСИ), инженер-строитель, очная, Диплом № 236789000». При нехватке мест в пункте, делается приложение к этому пункту. Если учеба в данный момент: «Неоконченное высшее с 2010 - по н/в, название учебного заведения, форма обучения и по какой специальности обучается».
п.9 - Если оформлялся допуск с проведением проверочными мероприятиями, то указывается: «Форма допуска, название организации, в которой оформлялся допуск, дата»;


если допуска не было или допуск  был оформлен без проверочных мероприятий, записываете: «Ранее допуск к государственной тайне не оформлялся».
п.10 - Пример: «О выезде (въезде) на постоянное местожительство в другое государство не  ходатайствовал(а)».
п.11 – Указываются поездки за последние 3 года. Пример: «За границей не был(а)», если были, то указать где, когда и с какой целью. Пример: «2008г. – Чехия, Турция -  туризм, 

 2009г. – Германия - командировка» –данные переписываются из загранпаспорта.

п.12 - Пример: «Я и мои близкие родственники судимы не были». Если были, то указать степень родства, в каком году, по какой статье. Пример: «Брат-Петров Иван Иванович, судим в 2007г. УК РФ ст.123 ч.1».

п.13 - Пример: «Не военнообязанный(ая)», если военнообязанные, то данные записываются из военного билета. Пример: «Военнообязанный, лейтенант, Черемушкинский Районный Комиссариат г. Москвы».
п.14 - Заполняется, как указано в трудовой книжке, в том числе юридический и  фактический адрес организации, где работали. Указывать все учебные заведения, начиная со школы с 14 лет, и военную службу. Если перерыв составляет больше одного месяца, то в графе «Должность…» написать «Временно не работал» и в графе «Адрес организации…» указать адрес, по которому проживали в этот период.
Графа «Адрес организации…». Пример: «Юр. адрес: 111111, г.Москва, ул.Московская, д.1, стр.1; Факт. адрес: 111111, г.Москва, ул.Новая, д.1, стр.1».
п.15 - При заполнении п.15 сообщаются сведения о всех перечисленных в пункте родственниках: жена(муж) (в том числе бывшие), отец, мать, брат, сестра, дети, усыновители, усыновленные, полнородные и неполнородные (имеющих общих отца и мать) по порядку, как указывается в анкете.
- в графе «Фамилия, имя, отчество» указываются, в том числе и все фамилии (включая девичью - у женщин), имена и отчества родственников, измененные при вступлении в брак (при разводе) или по каким-либо иным причинам;
- в графе «число, месяц, год и место рождения, гражданство» необходимо полностью, в соответствии с паспортными данными, указать дату, место рождения и гражданство каждого родственника;

- в графе «Адрес места жительства, а также откуда и когда прибыл» указываются адрес родственника на момент заполнения, а также, откуда родственник прибыл в место регистрации в настоящее время. В случае, если родственник проживал за границей (в том числе СНГ), указывается когда и из какого государства он прибыл в РФ.
Если у родственников менялась фамилия, то в скобках указать какая была (в том числе девичью).
	Степень родства
	ФИО
	Число, месяц, год рождения,

гражданство
	Место работы, должность
	Адрес места жительства, а также, откуда и когда прибыл

	мать
	Иванова (Семенова)
Ирина

Ивановна
	25.09.1934

Московская обл., г.Сергиев-Посад,
Российская Федерация
	Поликлиника № 2, врач
	111111, г.Москва,
ул.Первомайская,

д.22, кв.18

Прибыл в 1999г. из 123456, Московской обл., г.Сергиев-Посад, ул.Первомайская,

д.11, кв.11


В графе: «место работы и должность» - указать название организации, должность. Если из родственников есть умершие: в графе «место работы и должность» писать: Умер(ла) в…. году; в графе «адрес» писать: «Захоронен(а) на (название кладбища), населенный пункт».

Если не имеете полной информации о родственниках, в графе писать: «Сведений не имею».
Если человек прибыл из другого региона, то указать: «Прибыл в … году из города … и адрес».

п.16 - Если имеются родственники, проживающие за пределами РФ, пример: «сестра - Иванова Татьяна Ивановна, проживает в Германии с 1996г. по настоящее время»

Если родственников, проживающих за границей, не имеете, записываете: «Близких родственников, постоянно проживающих за границей, не имею».

п.17 - Указать все субъекты Российской Федерации и государства, где оформляемый проживал с 14-летнего возраста. Пример: «1976г.- 1999г. (адрес), 1999г.-по н/в (адрес)».
п. 18 - Пример: «Государственных наград не имею, в выборных представительных органах не участвовал(а)». Медицинских противопоказаний для работы со сведениями, составляющими государственную тайну, не имею».

Число, месяц и год в конце анкеты не ставить! Только подпись!
