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Перечень должностей, при назначении на которые гражданам оформляется допуск к 

государственной тайне, определяется номенклатурой должностей работников, подлежащих 

оформлению на допуск к государственной тайне. 

Номенклатура должностей разрабатывается режимно-секретным подразделением организации и 

подписывается его руководителем. 

В номенклатуру должностей включаются только те должности, по которым допуск работников к 

государственной тайне действительно необходим для выполнения ими должностных (специальных, 

функциональных) обязанностей, в том числе должности работников, допуск которых к 

государственной тайне обусловлен направлением их в другие организации для выполнения работ с 

использованием сведений, составляющих государственную тайну. Количество работников, 

допускаемых к сведениям, составляющим государственную тайну, в организациях должно быть 

максимально ограничено. 

Номенклатура должностей в 2 экземплярах направляется организацией, территориально 

обособленным подразделением на согласование в орган безопасности по месту их расположения.  

В сопроводительном письме о направлении номенклатуры должностей на согласование в орган 

безопасности указываются: 

a) сведения о лицензии на проведение работ с использованием сведений, составляющих 

государственную тайну: дата выдачи, наименование органа безопасности, выдавшего 

лицензию, срок ее действия и номер (кроме организаций, не подлежащих лицензированию); 

b) сведения о согласовании предыдущей номенклатуры должностей: дата согласования, 

наименование органа безопасности, согласовавшего номенклатуру должностей; 

c) количество должностей, предусматривавшихся в предыдущей номенклатуре должностей для 

оформления допуска к государственной тайне по первой, второй и третьей формам, причины 

увеличения или снижения количества указанных должностей в новой номенклатуре 

должностей. 

После согласования с органом безопасности номенклатура должностей утверждается руководителем. 

Номенклатура должностей хранится в режимно-секретном подразделении. 

Изменения в номенклатуру должностей вносятся по мере необходимости в порядке, установленном 

для подготовки номенклатуры должностей.  

Номенклатура должностей переутверждается в порядке, установленном для ее подготовки, не реже 1 

раза в 5 лет. 

Снижение формы допуска гражданина к государственной тайне оформляется решением 

должностного лица, принявшего решение о его допуске, о чем проставляется соответствующая 

отметка в позиции 8 карточки (форма 1). В случае необходимости должностное лицо, ранее 

снизившее гражданину, постоянно работающему в организации, форму допуска к государственной 

тайне, может восстановить ее без проведения проверочных мероприятий органами безопасности. 

В случае изменения формы допуска граждан к государственной тайне в орган безопасности, 

осуществляющий проверочные мероприятия, в месячный срок направляется соответствующее 

уведомление, в котором указываются фамилии, имена, отчества граждан (в алфавитном порядке), 
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даты и места их рождения, номера и формы допусков к государственной тайне, даты окончания 

проведения органами безопасности проверочных мероприятий. 

Подготовка материалов для оформления допуска граждан к государственной тайне осуществляется 

кадровыми подразделениями (работниками, ведущими кадровую работу) организации. 

Направлять граждан в режимно-секретные подразделения и органы безопасности по вопросам, 

связанным с оформлением допуска к государственной тайне, запрещается. 

Граждане, которым оформляется допуск к государственной тайне, представляют собственноручно 

заполненную анкету (форма 4), документы, удостоверяющие личность и подтверждающие сведения, 

указанные в анкете (паспорт, военный билет, трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, диплом 

об образовании и т.п.), а также справку об отсутствии медицинских противопоказаний для работы со 

сведениями, составляющими государственную тайну. Форму и порядок получения справки 

устанавливает федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный в области 

здравоохранения и социального развития. 

Работники кадрового подразделения: 

а) знакомят гражданина, оформляемого на допуск к государственной тайне, с нормами 

законодательства Российской Федерации о государственной тайне, предусматривающими 

ответственность за его нарушение; 

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

представленных документах; 

в) уточняют при необходимости отдельные сведения, указанные в анкете; 

г) доводят до гражданина, оформляемого на допуск к государственной тайне, обязательства 

перед государством о соблюдении требований законодательства Российской Федерации о 

государственной тайне. 

Режимно-секретное подразделение: 

а) разрабатывает рекомендации для кадрового подразделения по порядку оформления на 

работу (службу) граждан на должности, предусматривающие работу со сведениями, 

составляющими государственную тайну; 

б) запрашивает карточки (форма 1) в режимно-секретных подразделениях тех организаций, в 

которых оформляемые на работу (службу) граждане работали (служили) в течение последних 5 

лет; 

в) анализирует материалы, представляемые кадровым подразделением и полученные от 

режимно-секретных подразделений с прежних мест работы (службы) граждан, оформляемых на 

работу (службу), на предмет выявления наличия возможных оснований для отказа гражданину 

в оформлении допуска к государственной тайне; 

г) оформляет, учитывает и хранит карточки (форма 1), копии трудового договора (контракта) 

и расписки, содержащие обязательства граждан по соблюдению требований законодательства 

Российской Федерации о государственной тайне (форма 2); 

д) осуществляет контроль за исполнением установленных требований по допуску граждан к 

государственной тайне; 

е) осуществляет учет предписаний на выполнение задания (форма 5) и справок о 

соответствующей форме допуска (формы 6 - 8); 

ж) проводит инструктаж граждан, допускаемых к государственной тайне. 


