
Госула рственное областное бюджетное учрелцепие
для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родптелей

<<Кандалакшский центр помощи детям <<Берег>>

Jф
кБереп>

Инструкция
о порядке обращения с документированной служебной

информацией ограниченного распространения
в ГОБУ (КЦПД <<Берег>>

г. Кандалакша
2022



1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция определяет общий порядок обрапIения с доку1!(ентированной
служебной информацией ограIIиченного распространения и другими материiшьными
носителями информаЦии (далее,Щокрtенты) в ГОБу кКI]Пщ <Берег> (далее )rчреждение).
требования настоящей Инструкции распространяются на порядок обращения с иными
материальными носителями служебной информации ограниченного распространения
(фото, видео и аудио и др.).

1.2. К доку!{ентированной служебной информации ограниченного распространения
относится несекретная информация, касающtцся деятельности гIреждения, ограничения,
на распространение которой диктуются служебной необходимостью. Необходимость
присвоения докуl!(ентам грифа <.щля служебного пользования> (далее дсп) определяется
исполнителем И должностНым лицоМ, подписывilющим или утверждающим ,Щокрлент, в
соответствии с перечнем видов служебной информации, KoTopylo необходимо относить к
разряду ограниченного распространения (утверждается) директором учреждения).

1.з. к докуI!{ентированной сrryокебной информации ограниченного распространения Ее
могут быть отнесены:
, локальные нормативные €кты, затрагивающие права и свободы граждан
о описание структуры учреждения, его функции, направлений и форм деятельности2 а
также её адрес
о документы, накапливаемые в открытых архивах, информационньтх системах,
необходимые для реализации прав, свобод и обязанностей граждан.

1,4, Руководитель должностные лица rIреждения принявшие решение об отнесении
докр(ентИрованной слryжебной информаЦии к рiLзРяду ограниченного распространения,несуТ персон€}лЬную отвеТственносТь за обоснованность принятого решения соблюдение
ограничений, предусмотренньD( п.1.3. настоящей Инструкции, а также за обеспеченность
защитЫ носителей информаЦии ограниченного распростраЕения и использования средств
оргтехники при подготовке этих докуI!Iентов.

1,5, [окрlентированнfuI служебная информация ограниченного распространения безсанкциИ руководителЯ учреждения и его заместителей не ,одпa*", рtвглаптеЕию
фаспространению).

1,6, За разглашение докр{ентированной служебной информации ограниченного
расгrространения, а также нарушение порядка обращения с докр{ентами, содержащими
такую информацию работник r{реждения может быть привлечен к дисциплинарной илииной предусмотренной законодательством ответственности.

l"l, контролЬ за осущеСтвлениеМ учета, размножения, хранения и использования
щокрлентов с грифом (дсп) возлагается на делопроизводителя.

1,8, Работники гIреждения, имеющие отношение к работе с !окуrиентами к.ЩСП) должныбыть в обязательном порядке ознакомлены с настоящей Инструкцией, устанЕIвливающейпорядок работы с документированной информацией ограниченного распространения вг{реждении. Работникам (должностным лицам), работшощим с Щокупtентами к.ЩСП>,запрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было a"aдari"", содержащиесяв этих,.щокументах, если это не вызывается служебной необходимостью.



2. Порядок работы с.Щокументами

2.1. .ll,ОКУlленТы, содержащие конфиденциальную информацию (ЩСП) печатаrотся на
рабоч1,1х местах должностньIх лиц (исполнителей) с 1..IeToM требований технической
защитl;I информачии.
2.2. F:ta ДОкументах, содержащих конфиденциаJIьную информацию, простtlвляется
ОГРаНIjtчительная пом9тка ДСП. Указанная пометка и номер экземпляра проставJIяются в
ПрtlВо},{ верхнем углу первой страницьт .Щокрлента, на обложке и титульном листе
.ЩОКУмента, а также на первой странице сопроводительного письма к этим .Щокрtентам,
необхс.lдимость rrроставления ДСП на ,.Щокlментах опредеJuIется руководителем,
ДоЛжIltOстным лицом уIIр9ждения, подписывающим или угверждающим документ.

2.З. Рс:гистрация подписанньтх loKpteнToB ЩСП осуществJIяется должностными лицами
(исполнителями), которым порr{ен прием й учет несекретной .Щокументации. При
незнач:ительном объеме тzжих ,Щокуплентов (до 500 регистрачиЙ в к€rпендарньй гол)
разреIlIается вости их регистрацию в yIIeTHbIx формах совместно с другими несекретными
,Щокументами.

2.4. Регистрационньй номер ,Щокумента ДСП предостzlвляется в позиции,
предусмотренной бланком ДСП, к номеру добавляется пометка <,ЩСП>. В остальном
оформление ,Щокуrлrентов .ЩСП осуществJuIется в порядке, установленном в rIреждении
для Щс,куплентов открытого характера.

2.5. Уr;ловия хранения докуI!(ентов с пометкой ДСП должны предотвращать свободньй
достуIt к ним. Вьцача (передача) .Щокументов,ЩСП производится под подпись.

2.6. Рсзмножение (тиражирование) Щокументов с пометкой .ЩСП производится только с
письмOнног0 рiврешения руководителя учреждения.

2.7. пфресылка Щокрлентов ,ЩСП в другие оргаIIизации производится через кПочту
Россилtг" - заказными или ценЕыми почтовыми отправлениями.

2.8. Ис,полненные ,Щокументы ЩСП группируются в дела в соответствии с номенклатцrой
дел. При этом в несекретньIх делопроизводствах на обложке дела, в котороо помещены
тtжие,:Iокументы, тЕкже проставJuIется пометка ЩСП.

2.9. Уl,rичтожение документа ЩСП производится по zжту по истечении сроков хранения
или п()миновании в них надобности. Экспертизу и отбор к уничтожению .Щокументов,
сформrарованных в дела, и конфиденциа.пьной информаuии цроизводит комиссия,
назнач аемаJI руководителем уIреждения.

2.|0. lJередача ,Щокументов и дол с пометкой ДСП от одного работника другому
ОС}ЩОr)ТВЛЯеТСЯ С РЕВРеШеНИЯ РУКОВОДИТеЛЯ r{РОЖДеНИЯ.

2.11. t|tри смене работника ответственного за делопроизводство, составляется Ежт приема-
сдачи ;Iокументов,ЩСП, утверждаемый руководителем учреждения.

2.12. 1lpoBepкa нiшичия докумеЕтов ,ЩСП производится IIе реже одного ре}а в гоД

комисOией, назначаемой руководителем у{реждения. В состав комиссии вкJIючаЮТСя

работники, ответственные за учет и храЕение ,Щокументов.



2.13. Результаты проверки налиIмя,Щокуплентов ЩСП оформляются актом. На основании
акта об утраченнЬтх,Щокументах делаЮтся соответствующие отмстки в rIетньтх формах. О

фактах уцраты конфиденци€lльньD( ,Щокументов либо рuвглашеЕия конфиденциальной
информации ставится в известность руководитель )пФеждения и назначается комиСсия ДJIЯ

расследования обстоятельств уцраты или рtlзглатттения. Результаты расследоВ€lнИЯ
докJIадывЕtются руководителю )ruфождения.

Приложение IГs 1 к Инструкции
журнАл

r{ета входящих докуl!{ентов, содержащих информацию
ограниченного распространения

1

Порядковый
номер
(входящий).
Ограничительная
пометка. ,Щата

регистрации

Номер
поступившего
документа.
.Щата

Откула
поступил

Вид
документа и
краткое
содержание

количество листов

докуIuента приложения

1 2 J 4 5 6

2
Исполнитель,
расписка,
дата

Расписка
работника,
ответственного
за учет
пол)п{ении

документа от
исполнителя.

.Щата

Номер дела и тома, в
который подшит документ,
номер листов.

Номер и дата акта об
уничтожении

отметка о
проверке
нЕlличия

документов

Приложение

основного
докр(ента

приложения

1 2 a
J 4 5 6



Прилсl,жение Ns 2
1

2

отпечатаноПорядк,овый
номер.
Ограни,лительна
я поме,гка. ,Щата
регистрiации

Вид и
краткое
содержание

подразделение
и фшлипия
исполнитеJи

количество
экземIшяров

количество
листов
экземпляров

исполнител
Яв
поrццgшцI
отпечатанно
го
доц.мента с
черновиком

расписка в
пол)цеЕии
от
исполнитеJUI
докр{ента с
черновиком,
дата

Отправлено
куд
аи
ком

у

Е омера
эlкземIIJUIр

о.в

номер
сопроводительно
го письма, дата

номер
дела и
тома, в
которые
подшит
докумен
т,
номера
листов

номер
реестра
(расписка)
или
порядковы
й номер
по

разносной
книге

расписка
работrп.rка,
ответственно
го за учOт,
номер и дата
:жта об
уничтожении

расписка
работника,
ответственно
ГО за )пIет, об
униIIтожении

расписка
о
гIроверке
нaUIиЕIиrI

ДОКУIчrеНТ

ов и дата



Приложение Ns З

место составления
Основание: приказ

УТВЕРЖДАЮ

Щиректор ГОБУ кКЩПЩ <Берег>

Е.П.Потапова
(( ))

Акт
о выделении к уничтожению документов и деJI,

"оо.р*ч*их 
информаuию ограниченного распространения

(распоряжение) от Ng

Составлен : экспертной комиссией

Прелселатель комиссии: ФИО, должность)
ФИО, должность)(

Члены комиссии

Присутствовали:

Комиссия, руководствуясь перечнем

Всего

Председатель экспертной комиссии

Члены комиссии

ФИО, должность)(

название перечня).

Отобра-па к уничтожению, как Ее имеющие наlrчllо-",торической ценности и уц)ативIIIие

практическое значение, следующие депа и докуN{енты гоБУ кКЦПД <Берег>

г

(цифрами и прописью

(ФИо, подпись)

ИО, подпись)

,Щокументы измельчены дата

Председатель экспертной

Ns п/п Годы
документов

Заголовки дол и
документов
(групповые или
индивидуальные),
индоксы дел по
номенклатуре,
описей

пояснения количество
дел (томов)

номера
статей по
перечню

1 2 J 4 5 6

Дата

комиссии ФИО подrrись

Джа_-_-=--ллндекс--

г.



Приложение Nэ 4

Госуларственное областное бюджетное учреждение
для детеЙ-сирот и детеЙ, оставшихся без попечения родителеЙ

<<Кандалакшский центр помощи детям <<Береп>
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положение
по защите служебной информации ограниченного

распространения учреждения

г. Кандалакша
2022



1. Общие полоя(ения

Положение о порядке обращения со слlrкебной информацией ограниченного

распространения в ГОБУ кКЩП.Щ кБерег> (далее - учреждение) опредеJuIет поряДОК

обращения со служебньтми документilми, содержащими служебную информаuию
ограниченного доступа фаспространения) с учетом положений Федералlьного закона оТ

27.06.2006 JЮ149-ФЗ (Об информации, информационньIх технологиях и о защите
информачии> и положения о порядке обратцения со служебной информашией
ограниченного распространения, ограниченного распространения, угвержденного
постановлением Правительства РФ от 03.1 1 .1 994 J\Ъ 1 2З3.

Настоящее Положение определяет порядок обращения с докуIчIентами и другими
материальными носителями информации, содержащими информачию ограниченного

распространения в учреждении и вышестоящих организациях.
К служебной информации ограниченного распространения относится несекретнаJI

информация, касающЕuIся деятельности rIреждения, ограничение на распространение
которой диктуется служебной необходимостью.

На докуIч{ентах, содержащих служебную информачию огрЕtниченного

распространения, проставляется пометка <,Щля служебного пользования).

2. Понятие и состав персонаJIьньш данных

Установлены следующие категории
передавать служебную информацию :

о директор
. зtlместитель директора по Увр
о заместитель директора по АХЧ
. старший воспитатель
. старшzUI медицинскiш сестра
. делопроизводитель
. врач
. социitльный педагог
. педагог-психолог

должностньtх ЛИЦl уполномоченньгх

,.щолжностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к
разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за
обоснованность принятого решения.

за р€вглашение служебной информации ограниченного распространения, за
нарушение порядка обращения с документ€tми, содержапIими такую информацию,
ответственные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

3. Прием, учет (регистрация) документов, содержащих информацию
ограниченного распространения

Прием, }^leT (регистраuия) доку]!{ентов, содержатцих информацию ограниченного
распространения, осуществляет делопроизводитель. Щокуiлrенты с пометкой кЩля
служебного пользования)) :

о создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом в общую
информационную систему rIреждения;
о передtlются ответственным лицЕlм Под расписку в запечатанном конверте
. пересылаются по почте зtж€х}ными почтовыми отправлениями



о регр[стрир},ются в специ€lльном журнале
. хранятся в сеЙфе.

Запрещается сканирование - введение в систему электронного докуN{ентооборота
электр;rнной версии документов с пометкой к.Щля служебного пользования)).
Уничтr)жение документов с пометкой для служебного пользов€lния), утративших свое
практическое значение, производится по акту.

4. Заключительные положения

4.1. Наrэтоящее положение действует до принягия нового.
4.2. Из,менения в настоящее положени9 могут вноситься у{реждением в соответствии с
действ,/rощим законодательством Российской Федерации и Уставом учреждения.


