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1. Общие положения

1.1. Положение о порядке обрапIения со служебной информацией огрtlниченного
распространения в МБу до ддк (далее-уlреждение) разработано в соответствии с
требованиями, изложенными в нормативньж документах по обеспечению
антитеррористическбfi затцищенности учреждения.
|.2. Щель настоящего Положения - установление общего порядка обратцения с
документами и другими материальными носитеJIями информации (далее-документаirли),
содержащими служебную информацию ограниченного распространения.
1.3. Настоящее Положение угверждается директором rIреждения и действует на
неопредоленный срок. .

1.4. Изменения и дополнения к настоящему Положению принимаются в порядке,
предусмотренном п. 1.3. настоящего Положения.
1.5. К служебной информации ограниченного распространения относится носекретная
информация, касающaшся деятельности учреждения, ограничения на распространение
которой диктуются служебной необходимостью. Перечень служебной информации
ограниченного распространения приведен в Прилоrкении ЛЬ 1.
1.6. Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного распространения:

IIормативно-правовые акты, устtlнавлив€lющие правовой статус учреждения, а
также права, свободы и обязанности граждан, порядок их реализации;
описание структуры учреждения, его функций, направлений и форм деятельности,
а также его ацрес;
порядок рассмотрения и разрешения заявлений, а такжо обрацений граждан и
юридических лиц;

решения по заlIвлениям и обратцениям граждан и юридических лицэ
рассмотренным в установленном порядке;
сведениЯ об исполнении бюджета и использовании Других государственньж
ресурсов, о состоянии экономики и потребностей населения;
сведениЯ о чрезвычайньгх ситуациях, опасньIх природньD( явлеIIиях и процессах,
экологическЕUI, демографИческаlI И другаЯ информация, необходимм дJUI
обеспечения безопасности существования населенньIх п)rнктов, граждан и
населения в целом, а также производственньж объектов.
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L.7. На документах и выписках из ниN, а также материЕ}льных носителях информации,

содержащих спужебную информацию ограниченного распространения, проставJIяотся

пометка кrЩля служебного пользования) или к,ЩСП>.

1.8..Щиректор учреждения в пределах своей компетенции определяет:

катогории должностньD( пиц, уполномоченных относить служебнуЮ информацию К

разряду ограниченного распространения;
порядок передачи служебной информации ограниченного распространениЯ другиМ
органам и организациям;
порядок снятия пометки <,Щля служебного пользования) с носителей информациИ

ограниченного распространения ;

организацию защиты служебной информации ограниченного распространения.
1.9. .Щолжностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к

разряду ограниченного распространония, несут персональную ответственность за

обосноваНность принятого решеЕия и за соблюдение ограничений, предусмотренЕьIх

пунктом 1.5. настоящего Положения.
1.10. Служебная информация ограниченного расlrространения без санкции

соответстВующегО должностНого лица не подлеЖит рtвглашению (распространению).

1.11. За ршглашенио служебной информации ограниченного распространения, а также

нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию,

работник уIреждения может быть привлечен к дисциплинарной или иной

предусмотренной зtжонодательством ответственности. (Приложение М3).

2. Порядок обращения с документами, содеря(ащими служебную информацию
ограниченного распространения

2.1. Необходимость проставления пометки к,щля служебного пользования) на документах,
содержащих служебную информацию ограниченного распространения, опредеJшется

должностным лицом, подписывЕtющим или утверждающим документ.
2.2.УказаннЕUI пометка и номер экземпJUIра проставляются в правом верхнем углу первой

страницы документа, а также на первой странице сопроводитольного письма к таким

документам.
2.З. Прием и 1пreT (регистрация) документов, содержащих служебную информациЮ

ограниченного распространения, осуществляются ответственным должностным лицом.

(Приложение ЛЪ2).

2.4. Требования к документам с пометкой кЩля служебного пользованиrI)):

2.4.t. На обороте последнего листа каждого экземпляра документа работник уIреждения
должен указать количество отпечатанных экземпjIяров, фалилию исполнитеJUI, свою

фашrилию и дату печатания документа. отпечатанные и подписанные документы вместе

передаются дJUI регистрации работнику, осуществляющему их учет.
z.4.z. Разрешается вести их учет совместно с другими несекретными документаlли. К
регистраЦионномУ индексу документа добавляется пометkа (ДСП>.

2.4.з. ,щокументы передаются работникам под расписку, пересылаются посторонним
организациям заказными или ценными почтовыми отправлениями.

2.4.4. ,Щокументы размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения

руководитеJUI. Учет размноженньD( докумеIIтов осуществляется поэкземпJIярно.

2.4.5. Подготовка документов, содоржащих служебную информацию ограниченного

распространения осуществляется в служебном помещении, искJIючtш озЕакомление с
лиц.

в сейфе.
ними
2.4.6.Щокументы с

посторонних
пометкой к,ЩСП> хранятся

2.5. Испопненные документы с пометкой (дсп> цруппируются в дела в соответствии с

номенкJIаТурой дел. При этоМ на обложКе дела, в которое помещены такие документы,



также
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проставляется пометка (ДСП).
2.б, УничтOЖени0 деJI, дOкумонтOв с пOмоткOй кЩСП>, утративших свOе практическOе
зЕачение и е имеющих исторической ценности, производится по акту. В учетных формахоб этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.
2.7. Передача документов и дел с пометкой кщсп> от одного работника другому
осуществляется с разрешения руководителя.
2.8, При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой (ДСП),
составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается руководителем.
2.9. Проверка налиЧия документов С пометкой (ДСП> проводитСя не реже одного pff}a в
пять лет комиссией, назначаемой директором rIреждения. В состав комиссии обязательно
входиТ лицо, ответственное за учет и хранение документов с пометкой к,ЩСП>.
Результаты проверки оформляются актом.
2.10. О фактах утраты документов, дел и изданий, содержаrцих служебную информацию
огрtlниченного распространения, либо рz}зглашения этой информации стЕtвится в
известносТь директоР учреждения и назначается комиссия дJUI расследования
обстоятельств утраты или рЕlзглашения. Результаты расследования докладываются
директору учреждения.
2.11. На утраченные докр{енты, дела и издания с пометкой кЩСП> составляется акт, на
основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. дкты на
утраченные дела постояIIного срока хранения после их утверждения передаются в архив.
2.I2. ПРИ СНЯТИИ ПОМетки кЩСП> на докр[ентах, делах или изданиях, атакже в }лIетных
формах д9лаются соответствующие отметки и информируются все адресаты, которым эти
документ (издания) направJIялись.
2.13. Требования настоящего Положения распространяются на порядок обращения с
иными матOриальными носителями служебной информации ограниченЕого
распространения (фото-, кино-, видео, аудиопленки, матrrинные носители информации и
др.).

Заведующий организационным отделом ,? - 
и.А. Зайцева

-т-



Приложение Nч 1

к Положению о порядке обращения
со служебной информацией

ограниченного распространения
в МБУ ДО ДДК

Перечень
служебной информации ограниченного распространения

в МБУ ДО ДЛ(

Nb п/п наuменованuе свеdенuй Прuмечанuе

1 2 3

] Сведения, раскрывающие в учреждении систему и
средства защиты информачии в автоматизированных
системах; сведениJI об организации системы

разграничения доступа к защищаемым
информационным ресурсам, о действующих паролях,
закрытых кпючах электронно-цифровой подписи,
кJIюч€tх шифрования информации, если они не

относятся к сведениям, составляющим
государственную тайну; сведения об объекте
информатизации )п{реждения, в которьж
обрабатывается информачия с ограниченным доступом;
сведения об организации защиты информации с

ограниченным доступом; сведения о результатах
контроля состояния защиты информации,
эффективности применяемых мер и средств защиты
информации с ограниченным доступом

Ст.9 ФЗ (Об информациио
информационньtх технологиях
и защите информации>

2 Информация, необходимая работодателю в связи с
1фудовыми отношениями и касающмся конкретного

работника (персональные данные работников);
сведения, содержащие по совокупности штатное

расписание, списки телефонов, с указанием домашних
телефонов и занимаемьtх должностей лиц в )лреждении

Ст. 85 Тк РФ

3 Сведения, содержащиеся в регистрах бухгалтерского

)пIета, внугренней бухгалтерской отчетности
\.чDежJIени'I

Ст.10 ФЗ кО бухгалтерском

учете)

4 Сведения о персонаJIьньrх данных обучающихся

родителей (законных представителей), работников

За искJIючением сJцлаев,
предусмотренных частью 2 ст.
7 ФЗ кО персонtшьных
данныю) 1) в сJцлае
обезличивания персонаIьных
данньж
2) в отношении
общедоступных персональньtх

данных
5 Сведения, содержащиеся в индивидуаJIьныхлицевых

счет€ж, застрахованньtх лиц: страховой номер; фамилия,
имя и отчество; фамилия, которая была у
застрахованного лица при рождении; дата и место

рождения; пол; адрес постоянного места жительства;
сериJI и номер паспорта или удостоверения личности;

дата выдачи ука}анных документов; наименование

выдавшего их органа; граждан9тц9i ___дqIчIgр_

Ст. 17 Федерального закона
кОб индивидуаJIьном
(персонифицированном) учете
в системе государственного
пенсионного страхования)



телефона; заработная плата или доход (за каждый месяц
застрахованного cTtDKa), на котOрые начислены
страховые взносы в Пенсионный фоrд РФ в
соответствии с законодательством РФ; сумма заработка
(за каждый месяц страхового стажа), который
учитывается при н€Iзначении труловой пенсии; сумма
начисленных данному застрахованному лицу страховых
взносов (за каждый меся страхового стажа)о вкпючая
страховые взносы за счет работодателя и страховые
взносы самого застрахованного лица

6 переписка, планирование и отчетность, не содержащая
сведений, отнесенных к государственной тайне, по
вопросам воинского учета и бронирования граждан,
пребывающих в запасе

7 Паспорт безопасности учреждения Постановление Правительства
РФ от 02.08.2019г Ml006 (об
угверждении требований к
антитеррористической
защищенности объектов в
сфере образования формы
паспорта безопасности этих
объектов

в Щругие служебные сведения, доступ к которым
ограничен в соответствии с федеральным законом



Приложение ЛЬ 2

к Положению о порядке обращения
со служебной информачией

ограниченного распространениJI
в МБУ ДО ДДК

муниципальное бюджетное rIреждение
дополнительного образования

,Щетский .Щом культуры городского округа Тольятти

Журнал учета документов
со слryжебной информацией ограниченного распространениrI

в МБУ ДО ДДК

Начат
окончен

Nb

п/п
Джа

поступлени
я документа

и индекс
документа

Краткое
содержание
документа

Кому выдан
(Фио

работника)

количество листов и
номера экземпляров

Подпись и
дата в

получении
документа

Подпись и
дата о

возврате
документаосновного

документа
приложения

1 2 з 4 5 6 7 8



Приложонио N 3

к Положению о порядке обращения
со служебной информацией

ограниченного распространения
в МБУ ДО ДДК

перечень лиц, допущенных к работе со служебной информацией ограниченного распространения

М п/п dолсtсносmь
1 директор
2 заместцтель директора по АХЧ
1
J заместитель директора по организации массовой работы
4 заместитель директора по учебно-воспитательной работе
5 главный бухгалтер
6 бухгалтер
7 кассиI)
8 заведующий отделом по безопасности
9 заведующий организационным отделом
10 секретарь учебной части
11 делопроизводитель
l2 специiUIист по персонапу




