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о порядке работы со служебной информацией ограниченного распространения
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1. Общие положения
1.1.Настоящее Положение определяет общий порядок обращения с документами и другими материальными носителями информации (далее - документами), содержащими служебную информацию ограниченного распространения, в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Детский оздоровительно-образовательный центр» (ДООЦ), определяет обязанности лиц, допущенных к служебной информации ограниченного распространения, в том числе лиц ответственных за хранение паспорта безопасности и иных документов ограниченного распространения. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения, утвержденного постановлением Правительства РФ от 3 ноября 1994 года № 1233 и приказом Федерального агентства связи от 24.07.2017 №148.
1.3.К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности организаций, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью. 

1.4.На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка "Для служебного пользования". 

2. Категории лиц, уполномоченных хранить, передавать служебную информацию ограниченного распространения

2.1.Установлены следующие категории должностных лиц, уполномоченных передавать служебную информацию ограниченного распространения:

- директор учреждения;

- заместители директора;

- главный инженер;

- делопроизводитель.

2.2. Директор ДООЦ, в пределах своей компетенции, определяет: категории должностных лиц, имеющих право ознакомления и пользования служебной информацией ограниченного  распространения; порядок  передачи служебной информации ограниченного распространения другим лицам и органам, организациям (за исключением имеющих на это право); порядок снятия пометки "Для служебного пользования" с носителей информации ограниченного распространения; организацию защиты служебной информации ограниченного распространения.

2.2.Служебная информация ограниченного распространения без санкций соответствующего должностного лица не подлежит разглашению (распространению).

2.3.За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, работник организации может быть привлечён к дисциплинарной или иной  законодательством ответственности.

3. Порядок обращения с документами, содержащими служебную

информацию ограниченного распространения

3.1.Необходимость проставления пометки "Для служебного пользования" на документах и изданиях, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, определяется Директором ДООЦ, подписывающим или утверждающим документ. 

3.2.Передача документов и дел с пометкой "Для служебного пользования" от одного работника другому осуществляется с разрешения Директора или лица его замещающего.

3.3.Прием и учет (регистрация) документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется делопроизводителем, которому поручен прием и учет несекретной документации.

3.4.Документы с пометкой «Для служебного пользования» хранятся в запираемых шкафах (ящиках, хранилищах). 

3.5.Уничтожение дел, документов с пометкой "Для служебного пользования", утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту. 
3.6.Документы «ДСП» размножаются и (тиражируются) только с письменного разрешения директора ДООЦ.
4. Заключительные положения

4.1.Положение действует до принятия нового положения (новой редакции Положения).

4.2.Положение размещается на официальном сайте Учреждения в сети Интернет.

