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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНУIЯ

Положение о порядке обраIцения со служебной информацией ограниченного

распространения в государственном бюджетном уIфеждении кКомплексный центр

социального обслуживаfiия населения> Калининского муниципального округа (да-гrее

Учрежление) определяет порядок обрацения со служебньпrли документ€lми, содержащими
служебную информацию ограниченного доступа фаспространения) с учетом положений
Федерального закона от 2'7 июля 2006 года Jф 149-ФЗ <Об информации, информационньIх
технологиях и о защите информации>> и постановления Правительства РФ от l3 мая 20lб
г. Jф 4l0 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности
объектов (территорий) Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства
труда и социаJIьной защиты Российской Федерации, и формы паспорта безопасности
этих объектов (территорий)" (в редакциипостановления Празительства РФ от 07.02.2018
J.lЪ 120),
Настоящее Положение опредеJIяет порядок обршцения с документа]\4и и другими
материапьными носитеJLями информации, содержащими информацию ограниченного

распространения в Учреждении и вышестоящих организациях.
К служебной информации оцраниченного распространеЕия относится HeceKpeTHuI
информация, касающаJIся деятельности Учреждения, огрt}ничение на распространение
которой диктуется служебной необходимостью.
На документЕlх, содержаrцих служебную информацию ограниченного распространения,
проставляется пометка <.Щля служебного пользования).

КАТЕГОРИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УПОЛНОМОЧЕННЫХ
ПЕРЕДАВАТЬ СЛУЖЕБНУЮ ИНФОРМАЦИЮ

Устшrовлены следующие катогории должностньD( лиц, уполномоченньrх передавать
служебную информацlпо :

- директор Учреждения;
.Щолжностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду
огрЕlниченного распрострtlнения, несут персональЕую ответственность за обоснованность
принятого решения.
За разглашение служебной информации ограниченного расгrростр€tнения, за нарушение
порядка обратцения с документЕl]чlи, содержащими такую информацию, ответственные
лица могуг бьrгь привлечены к дисциплинарной ответственности.

III. приЕм, учЕт (рЕгистрАция) докумЕнтов, содЕржАlIIих
ИНФОРМАЦИЮ ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ

Прием, учет (регистрация) док).ментов, содержяцих информацию ограниченного
распространения, осуществJuIет сrrециi}лист по кадрш. ,Щокументы с пометкой к.Щля

служебного пользовшIиrI) :

- создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым достуrrом в общую
информационную систему Учреждения;
- передаются ответственным лицаJ\,I под расписку в запечатанном конверте;
_ пересылаются по почте заказными почтовыми отправлениями;
- регистрируются в специаJIьном журнаJIе;
- хранятся в сейфе.
Запрещается сканирование - введение в систему электронного документооборота
электронной версии докр{ентов с пометкой <.Щля служебного пользования).

п



Уничтожение документов с пометкойк.Щля служебного пользоваIIия>, угративших свое
практическое значение, производится по акту.

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящееположение действует до принятия нового.
Изменения в настоящее поJIожение могут вноситься Учрежлением в соответствии с

действующим законодательством Роосийской Федерации и Уставом Учреждения.
Настоящееположение вносится в Номенклатуру дел Учреждения.
Положение рzвмещается на официа.пьном сайте Учрежления в сети <Интернет>.


