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положецие
о порядке обращения со служебной информацией ограниченного

распространения
в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении

цецтре развития ребенка - детском саду l'Аленький 
цветочек''

1. Общие положениrt
1.1. Положение о порядке обратцения со служебной информацией

ограниченного распросТранениrI в муницип€Lпьном бюджетном дошкольном
образовательном уIреждении центре р€ввитиrI ребенка - детском саду
"Аленъкий цветочек" (далее - -Положение) 

разработано в соответствии с
положением о порядке обратr\ения со служебной информацией ограниченного
распространения в федера-пьных органах исполнительной власти,
утвержденныМ постаноВлениеМ Правительства Российской Федерации от
03.11.|994г. }lb 12з3, Федера_гrьным законом от 06.03.2006г. J\b35 _ Фз "о
противодействии терроризму, с изм., Федеральным законом от 27.07.2006
Ns152-ФЗ "О персоЕЕlJIьных данньrх", прик€tзом Министерства образования и
науки Российской Федерации от 30.12.2010 г. Ns22ЗЗ ,,об 

утверждении
Инструкции о порядке обращения со служебной информацией ограниtIенного
распространения в Министерстве образования и науки Российской
Федерации", Федеральным законом от 29.12.20|2 Jф273 - Фз ,,об
образовании в Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской
ФедераЦии И опредеJUIет поряДок обраЩениЯ со сJrужебными док5ц4911rами)
содержащими служебную информацию о|раниченного досryпа
(распространения), с )лIетом положений Федераrrьного закона от 27 июля
200б г. NЬ 149_ФЗ "Об информации, информационных технологияхи о защите
информации" в муницип€lJIьном бюджетном дошкольном образователъном
)цреждении цецтре рu}звитиrl ребенка - детском саду "Аленький цветочек".

1.2. К СЛУЖебной информ ации ограниченного распространения относится
HeceKpeTHarI информация, касающаяся деятелъности муницип€шьного
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бюджетногО дошколЬногО образовательного )л{реждениrI центра р€ввитиrI
ребенка - детского сада "Аленъкий цветочек" (далее - МБЩоу), ограничение
на распространение которой, диктуется служебной необходимостью.

1.3. к докуN{ентированной сrryжебной информации ограниченного
распространения не моryт быть отнесены:

локаIIьные нормативные акты, затрагивающие права и свободы
граждан;

деятельности, адрес МБДОУ;
- документы, накапливаемые в открытьIх архивах, информационных

системах, необходимые дJuI реализации прав, свобод и обязанностей граждан.
1.4.На документах, содержащих сrryжебную информацию о|раниченного

распространениrI, проставJUIется rrометка "Для сrryжебного полъзования''
(дсп).

1"5. Указанн€ш пометка и номер экземпJIяра проставJUIются в rrравом
верхнем углу первой страницы документа, на обложке или титулъном листе
документа. Необходимость проставлениrI пометки дсП на док).ментах
определяется заведующим МБДОУ.

1.б.Заведующий, должностные лица мБдоу, принrIвшие решение об
отнесении докуI!{ентированной слryжебной информации к разряду
ограниченного распространения, несут персонапьную ответственность за
обоснованность принятого решения, соблюдение ограничений, а также за
обеспеченность защиты носителей инфорйации о|раниченного
распространения и использованиr{ средств оргтехники при подготовке этих
документов.

1 . 7.Щокументированная служебная информация ограниченного
распространениlI без санкции заведующего мБдоу не подлежит р€lзглашению
(распространению).

1.8.Для отнесениrI к категории информации ограниченного
распросТранения предлагается использовать Перечень
ограниченного распространениrI, составленный в соответствйи
законодательством.

информации
с действующим

ограниченного
выполнению

1.9. к работе со сведениrIми, содержаrтIими информацию ограниченного
распространения, допускаются сотрудники, закJIючившие трудовой договор с
tl,шДоУ и Соглашение о конфиденци€lльности и не р€rзглашении информации

2.Категории должностньIх лиц, имеющих доступ к служебной

распространениlI. Список сотрудников,
работ с информацией ограниченного

информации ограниlIенного распространения
2.1,К служебной информации ограниченного распространения имеет

допущенных к
распространениr{,

определяется прик€вом руководителя МБДОУ.

доступ заведующий МБЩОУ.



2.2.Установлены следующие категории должностных лиц, которые на
основании приказа заведующего, моryт бытъ допущены к служебной
информации ограниченного распространения:

-старший воспитатель;
-главный бухга-штер;
_завхоз;

-сещретарь.
2.3. Сотрудники МБДОУ, имеющие отношение к работе с документами,

содержащими информацию ограншIенного расrrространениrl, должны в своей

работе руководствоваться Положением и Инструкцией о порядке обращения
со служебной информацией ограниченного распространения.

2.4. Щанным сотрудникам запрещается устно или в письменной форме

2.5. За разглашение информации ограниченного распространения, а также
за нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую
информацию, работники МБДОУ моryт быть привлечены к дисциплинарной
или иной предусмотренной законодательством Российской Федерации
ответственности.

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

З.1. Прием, учет (регистрация), хранение документов, содержащих
информацию ограниченного расшространения осуществJuIет секретарь.

3.2. Щокументы с шометкой ",Щля служебного rrользования":
-создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом в

общую информационную систему МБЩОУ;
_передаются ответственным лицом под расписку в запечатанном

конверте;
-пересылаются по почте зак€}зными почтовыми отправлениями;
-регистрируются в специ€tльном }курнале ;

-храIIятся в сейфе.
3.3. Хранение документов, содержащих информацию ограниtIенного

распространения, осуществJцется в надежно запираемых сrryжебных
помещеЕиjгх МБДОУ. Запрещается оставлять Еа рабочем месте

документы без присмотра при въгходе из помещениrI.

Щокументы, не исполъзуемые в данный момент, следует убирать в запираемые
на кJIюч шкафы или сейфы. ,Щокументы в электронном виде должны
храниться только в СВТ (средства выIIислительной техники).

З.4. Запрещается сканирование, введение в систему электронного

документооборота электронной версии документов с пометкой ",ЩСП".
3.5. Копирование документов дJuI сторонних организациЙ осуществJLяется

по письменному запросу организации за подIIисъю ее руководителя И с

р€врешениrI заведующего МБДОУ.



3.6.Ответственность за несанкционированное копирование докуменТоВ
возлагается на должностных лиц, которые на основании прикztза заведующего,

4.1.,Щокументы,

распространениrI,

содержащие
печатаются

технической)п{етом
печати

требований

допущены к сJIужебной информации ограниченного расшространения.

4.Порядок работы с документами, содержащими информацию
ограниченного распространения

информацию ограничеЕного
на рабочих MecT€lx сотрудников с

защиты информации. При

документов должна быть исюIючена возможность просмотра
информации посторонними лицами. Посторонними лицами являЮТСЯ Не

доступа к данной информации. Черновики и

только лица, не работающие в МБДОУ, но и лица, находящиеся в

помещении, где происходит печать, у которьж нет
варианты док)rментов,
несет IIерсонrtльнуюуничтожаются лично

ответственность за их
исIIолнителем, которыи

уничтожение. Распечатки документов, содержащих
информациюограниченногораспространения, следует сразу же забиРаТЬ ИЗ

принтера.
4.2.Регисцрация подписаннъгх документов дсП осуществJUIется

сотрудниками, которым поруIен прием и у{ет данной документации. При
незначителъном объеме документов, содержащих информацию
ограниченного распространения,' рutзрешается вести их

регистрацию совместно с другими несекретными документами.
4.3.При ведении телефонных переговоров с представитеJu{ми других

организаций залреrrIается передавать сведения, содержащие информацию
ограЕиченного распространения. При Irередаче документа по факсу

находился возле аппарата во BpeMrIнеобходимо, чтобы полrIатель
приема документов.

4.4.Передача док)rментов, содержатцих информацию ограничеННОГО

распространения, осуществJIяется с разрешения заведующего мБдоу.
4.5.Уничтожение докуN{ентов, содержащих информацию оцраниченногО

распространениJI, осуществJLf,ется rryтем измелъчения, иным путемj

искJIючающим возможность восстановлениjI текста, на основании акта об

уничтожении. Уни.{тожение электронной документации проиЗВОДИТСЯ

tц/тем её стираниrI с использованием специ€IJIьньIх средств.

5.ответственЕость
5.1.Сотрудник МБДОУ, полrIивший документ, содержащиЙ информаЦИЮ

ограниченного распространениrI, обязан принимать меры для обеспечениf, его

сохранности и не р€вглашать содержащиеся в нем сведения В беседаХ С

посторонними людьми, а также с сотрудниками мБдоу, еслИ этогО не

требуется дJUI выполнения им своих с.lryжебных обязанностей.

5.2.Разглашение или утрата док)rментов, содержащих информацию

ограниченного распространения, явJIяется чрезвычайным происшествием и

влечет собой последствия, предусмотренные



действующим законодателъством Российской
договорными обязательствами между МБДОУ и
сотрудником.

Федерации, также
принятым рабоry

а
Еа

5.3.ответственностьгь за р€}зглашение таких сведений несет сотрудЕик,
разглашение или наруIпивший порядок обращения сдогIустивший их

ними.
6. Зашпочительные положения

6.1. Настоящее Положение всчrпает в законную силу с момента его

утверждения заведующим МБДОУ и действует до принятия нового.
6.2. Настоящее Положение подлежит доведению до сведения

сотрудников, имеющих доступ к документам, содержащим информацию
ограниченного распространениf,.

б.3.Изменения в настоящее Положение моryт вноситься в соответствии с
действующим законодательством Российской Федер ации и Уставом МБЩОУ.

6.4. Настоящее Положение вносится в номенкJIатуру дел МБДОУ.
6.5. Настоящее Положение подлежит рuвмещению на официzLпъном сайте

в сети Интернет
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Приложение JtiЪ2

к приказу от 11.01 .2021г. }lb 15

Перечень
информацип ограниченного распространения

Перечень информации o|paншIeH"o.o
оспование

Информачия, необходимzш рабоrодаr"лю "связи с трудовыми отношени,Iми и
касающiшся конкретного
работника (персона_гrьные данЕые

Ст. 86 Трудового кодекса
Российской Федерации

Сведения, содержапIиеся в регистрlж
бухга_тrтерского

rIета, вЕуц)енней бухгалтерской
Ст. 10 Федерального зЕlкона
"О бухга;rтерском учете''

ГосударствеЕIIzш статистиIIескaи
отчетность по
конкретIIому субъекry

Перечень слryжебной
информации ограниченного
распростр€lнения,
рвержденньй
председателем Госкомстата
России

Сведения о специrrльньж средствtlх,
технических
приемах, тaжтике осуществления
мероприrrтий по
борьбе с терроризмом, а тtжже о составе их
rIастников

Ст.2 Федерального закона
"О противодействии
терроризму"

Сведения о персон€}льньD( дчlнньD(
воспитzlЕников и их
родителей (законньп< предстЕlвителей), за
искJIючением случаев, предусмоц)енньж
частью 2
ст.7 Федера.rrьного зtжона ''О персонаJьньD(
данньж":
- в слrIае обезличиваJIи;I персон:tльньж
дilнньD(;
- в отнойении общедоступЕьD(

Часть7 Федерального з€жона
"О персонttльЕьD( даннъDt"

6
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Приложение J\Ъ3

к прика:}у от 11.01 .2021'r. Nq 15

Инструкция
о порядке обращения со с.пужебной информацией ограниченIIоfо распространеIrия в

МБДОУ ЩРР -детском саду "Аленький цветочек"

1. Общие положениlI
1.1. Инструкция о порядке обршцения со сrryжебной информацией ограничеЕЕого

распространениJI в МБ,ЩОУЩРР -детском саду "Аленький цветочек" (дшее -Инструкчия)
опредеJuIет обпшй порядок обращения с докуN[ентировilЕной сlryжебной информацией
ограниченного распрострtlнения и другими материirльными носитеJIями информации в
МБДОУ ЦРР - детском саду "Аленький цветочек" (да_пее -МБДОУ). Требоваrrия настоящей
Инструкции распрострашIются на порядок обршtения с иными материальными ЕоситеJIями
служебной информации- огрtшиченного распространениrI (фото, видео и аудио и др).

1.2. К докуI\4ентировшrной сlryжебной информации ограниченного распрострilнения
относится несекретная информыry:'я, касающаяся деятельности МБ.ЩОУ, ограничения, на

распространение которой диктуются служебной необходимостью. Необходимость
присвоениJI докр{еIIтам грифа ",Щля служебного пользования" (да.rrее - ДСП) оflредеJuIется
исIIоJIIIителем и должностным лицом, подписывrlющим или угверждzlющим документ, в
соответствии с перечнем видов служебной информы!ии, которую необходимо относить к
разряду огрЕtниченного распространения (угверждается заводуюIцим МБ.ЩОУ).

1.З. К документировilнной слryжебной информации ограJ{иченного расrrрострЕIнения
не моryт быть отiесеЕы: локitльные нормативные акты, затрагивающие права и свободы

|раждан,- описание структуры МБДОУ его функчии, нчшравлений и форм деятельности, а
также его адрес, документы, накапливаемые в открытьD( архивttх, информационньD(
системalх, необходимые дJIя реzrлизации прав, свобод и обязшrностей граждан.

1.4. Заведующий, должностные лица МБДОУ, принявшие решение об отЕесении
документированной слryжебной информации к рzlзряду оцраJIичеЕного распространеЕая,
несут trерсончUьЕую ответственность за обоснOваЕность принятого решения соблюдение
огрirничений, а также за обеспеченность защиты носителей информации ограниченного

распространениlI и использовtшия средств орггехники IIри подготовке этих документов.
1.5. ,ЩокумlентированнаJI сrryжебная информация огрtlниченного распространения без

сЕшкции заведующего МБ.ЩОУ не подлежит р.вглашению фаспростршrению).
1.6. За разглашение документированной служебной информачии огрЕ}ниченного

распространения, а также нарушение порядка обращения с документzlI\4и, содерж{uцими
такlто информацию, работник МБ.ЩОУ может быть привJIечен к дисциплинарной или иной
предусмотренной законодательством ответственности.

|.7. Контро.гь за осуществлением учета, размножения, хранения и использованиrI
документов с грифом "ДСП" возлагается на секретаря.

1.8. Работники МБДОУ , имеющие отношение к работе с документzlп{и "ДСП"
должны быть в обязательном поря,ще ознакомлены с настоящей Инструкцией,

устанавливающей порядок работы с документированной информацией ограниченного

распространениrI в МБЩОУ. Работникаtrл (должностньпл лицаrrл), работаrощим с

документаN,Iи ",ЩСП", зatrrрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было
сведеЕиrI, содержащиеся в этих документЕlх, если это не вызывается служебной
необходимостью.

2. Порялок работы с документilIчIи



2.1. ,Щокументы, содержащие конфиденциzuьную информацию (!СП) печатаются на

рабоwrх местах должностньж лиц (испошrителей) с уIотом требовшrий техничесl6fi 3ятциты

информации.
2.2. На документах, содержаrцих конфиденциаJьную информацию, шроставJuIется

оцранитIительнсu{ rrометка ДСП. Указанная пометка и номер экземпляра простulвJIяюТся В

прilвом верхнем углу первой страницы док)^,1ента, на обложке и титульноМ листе

документ4 а также на первой странице сопроводитольного письма к этим документttlvl.
Необходимость простЕtвления ,ЩСП на докумеЕтtlх опредеJIяется руководителем МБДОУ,
ипи JIицом его зrlмешIющим, подписывающим или угверждчtющим докуil{ент.

2.3. Регистрация по,щIисItrIньD( документов ДСП осуществJuIется должнOсТныМИ
лицЕllчlи (исполнителями), которым поруIен прием и гIет несекретной документации. При

незнаIмтельном объеме таких документов (до 500 регистраций в календарньй ГОД)

рzврешаеТся вести их регистрацию в 1..IeTHbIx формах совместно с другими несекретIIыми

документzlNIи.
2.4. Регистрашионньй Еомер документа ДСП предостilвJu{ется в позиции,

lrредусмотренной бланком ДСП.В остальном оформление докумеIIтов,ЩIС осущесТвJIяется

в порядке, устtшовленном в МБДОУ дJIя документов открытого характера.
2.5. Условия хранениlI документов с пометкой ДСП должны предотвратцатЬ

свободньй достуII к ним. Вылача (передача) документов lЩС производится под росПиСЬ.
2.6. Размножение (тиражироваrrие) документов производится только с письменного

разрешениJI заведующего МБ,ЩОУ.
2j. Пересьшка докр{ентов .ЩПС в другие оргzшизации производится через "ПочтУ

России " - заказными или цеЕными почтовыми отправлениями.
2.8. Исполненные документы ДПС цруппируются в дела в соответсТВии С

номенкJIатурой дел. При этом в несекретнъIх делопроизводствах на обложке дела, в коТорОе

помещены такие документы, т€кже проставJIяется пометка ДПС.
2.g. Уничтожение документа ЩПС производится по акту по истечении срокоВ

хрtlнения или в IIих надобности. Экспертизу и отбор к уничтожению документов,
сформироваЕIIьIх в дела, и конфиденциаьной информации производиТ КОМИССИЯ,

назначаемчц заведующим МБДОУ.
2.10. Передача документов и дел с пометкой ЩСП от одного работника ДрУГОМУ

осуществJUIется только с рч}зрешения зчlведующего МБДОУ.
2.|1. При смене работника ответственного за делопроизводство, составJIяется акТ

приема - сдачи документов,ЩСП, утверждаемьй заведующим МБДОУ.
2.12. Проверка нчuIичия докуг!rентlв_Щ!П_производится }re реже одного ptв В гОД

комиссиеЙ, нч}значаемой заведующим мБдоу. В состав комиссии вкJIючается работники,
ответственные за учет и хранение документов.

2.|3. Результаты проверки наJIичи;I докуN[ентов ДЛС оформляются uжтОМ. На
основании акта об уграченньж документчtх делilются соответствуюттIие отметки в rIетных
формах. О фактах уграты конфиденциzlльньD( документов либо разглilшения
конфиденциа:rьной информации ставится в известность зz}ведующий МБДОУ и нtвначается

комиссиJI длЯ расследовчшиЯ обстоятельств уIраты или рtвглашениrl. Результаты

расследованиrI докJIадываются зttведующему МБ.ЩОУ.



Приложение Jtlb4

к rrрикilзу от 1 1 .01 .2021г. JtIb 1 5

журнАII
yleTa исходящID( документов, содержятцих информацию ограниIIительного

распростраЕения
(докуплентов с IIометкой ".Щля служебного пользовzlIIия") в МБДОУ

ица
Поря.щовый

номер.
Ограничлпельнм

пометка. ,Щата

регистрil{ии

Вид и краткое
содержание

Подразделснис и
фаlrлилr.rя

исполнит€JUl

огпечатаrrо Расписка
исполнитеJIя в

поJryчении
отпечатанного
документа с
черновиком,

л'IfА

расписка в
полrlении от
ИСПОЛНИТ€JЯ

доц.мента с
черновиком,

дата

количество
экземIlJUlров

количество
листов в

эюемшIяре

i 2 J 4 5 6 ,7

Номер
реесгра

(расписка)
иJта

поря,щовый
номер по

разносной
книге

ll.

9



Приложение JtlЪS

к прикiву от 11.01.2021г. Nq 15

журнАп
)пIета входящих докр{ентов, содержащих информацию огрчlниtlительного расrrространениll

(документов с пометкой ",Щля служебного пользов€}ния") в МБДОУ

10



Приложение }фб
к прикiву от 11.01 .202Iг. }Ь 15

АКТ Nч_
о вьцелении к уничТожению докуIl{ентов и дел, содержыцих информацию

ограни.Iительного распространени,I в МБЩОУ

"-" -..- 202--r. ст.Романовская

Основание: прикirз от "_"_ 202_г. М _
Составлен: экспертной комиссией

Председатель комиссии :

члены комиссии:
2.
з.

ПрисутствовчIJIи:
ПредседатеJь комиссии :

Комиссия, руководствуясь перечнем (дазвшrие пере.пrя), отобра_rrа к уIIичтожению, как не
имеющие на}пilIо-исторической ценности и угратившие rrрЕжтическое зЕачение, следующие
дела и докуп[енты МБЩОУ:

Итого ед. хр, за
(щrфрами и прош,rсью)

Председатель комиссии:
1.

члены комиссии:
2.
J.

годы.

Щоrсументы
(9пособ уттичтоженй)

Председатель комиссии :

члены комиссии:
2.
3.

N
пJл

Го.щI
доýrментов

Заголовок дела
(гругшовой
заголовок

докумешгов)

Номер
описи

Номер
ед.хр. по

описи

количество
ед. хр.

Сроки хранениrI
и номера статей

по перечню

Пришлечание

l 2 J 4 5 6 ,7
8

1L
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