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ПPИКAЗ

З0.Iz.2022 ]llb 119 - o.ц C

Oб yтвepждeнии ПopяДкa paботьr со слyжебной
инфopмaциeй oгpaничrннoгo paсПpoсTpaнrния
в ГБУ сo Pк <I{eнтp пoмoщи Детям Лb4>>

B целях безoпaснoсTи B ЗДaHИИ и I{a TеppиTopии в ГБУ Сo PК кIfентp ПoМoщи .цrTяМ

J\4>,пpедyпprжДения TеppopисTическoй И экстpемисткoй .цrяTrЛЬнoсTи И ДpyГих

ПpoTиBoIIpaBнЬIx Дeяниtl и oTнoшIений гpaждaн - ПoЛr{aTелeй социaЛЬньIх yсЛyГ, сoTpyникoB и

иN,{yщестBa yчprжДениЯ,

Пpикaзьrвaro:

1. УтвеpлиTЬ пopя.цoк paботьl сo слyжебнoй инфopмaцией oгpaниченнoгo paсПpoсTpallения B

ГБУ Co PК кI_{ентp ПoМoщI{ ДrTяМ JtlЪ4).

2. КoнтpoЛь испoЛнения нaсToящегo пpикaзa BозЛoжиTЬ IIa сПеЦиurлисТa Пo кoмплекснoй

безoпaснo cти И. А. Михaйлoвy, pyкoBoДиTrЛя ПoДрaзДеления Cени ну И. t.

!иpектop M.H. Cевp}oкoBa

C пpикaзoМ oЗнaкoМЛrн
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Пpилoжениr к Пpикaзy

ГБУ сo PК <il{rнтp пoМoЩи.цетям Jф4>

oт 30'|2.2022Ng 119-oД C

Поpядoк paбoтьI сo слyлсебнoй инфopмaцией oгpaничeннoгo paсПpoсTpaнения B

ГосyДapстBеIrнoМбrоДэrсетноDtyчpе)кДениисoциaЛЬнoгooбслyrкивaния

Peспyблики Кapeлия <<I{ентp IIoMoщи.Цrтям' oсTaBlпиlися без пoпrчeния poДитeЛей,Nb4>>

I. Oбщиe пoЛoЛ(eния

Поpядoк paбoтьr сo слyжебнoй инфopмaцией oГpallичeннoГo paспpoсTpaнrния, сoдеpжaщейся

B IIacПopTе безoпaснoсти объектa (теppитopии), инЬIх ,цoк}.l\dеIITaх и нa ^pyгиx мaTеpиaJIЬTIЬIx

I{oсиTелях в ГoсyлapсTBеI{нoМ бro,цжетнoM yчpoжДrнии сoциaЛЬнoГo oбслyживaния Prспyблики

Кapелия кI{ентp IIoМoщи ,цеTяM, oсTaBIIIиМс я 6eз пoпrчения poдителей,Jt4)) (дaлее

У.rpеждение), yстaIIaBЛиBarT пopя,цoк paбoтьl сo слyжебнoй инфopмauией oгpaниченнoгo

pacПpoсTp aHeHИЯ) сoдеpжaщейся B IIaсПopTе безопaснoсти oбъrктa (теppитopии), инЬIx

дoкyМентaх и нa .цpyгих МaTrpиaJIЬI{ЬIх нoсиTrЛяx инфоpмaшии' oпpr.цrЛяrT oбязaннoсTи Лиц,

ДoПyщенньIx к слyrкебнoй инфоpмauии oГpaт{иЧеннoгo paсПpoсTpaшeЕ|4Яl B тoМ ЧисЛе лиц,

OTBеTоTBенIIьIX Зa хpaнrние ПaсПopTa безoпaснoсти И инЬIx ,цoкyМенToB oГpaниченнoгo

paспpoсTp aHeHуIЯ) сoДepжalциx cBеДения o coсToяHvIут aTTИТеppopистическoй ЗaщищеннoсTи MесT

МaссoBoгo пpебьIвaния лro.цей и ПpиниМarМЬlх Меpax пo ее yсиЛениЮ.

Дaнньrй пopяДoк paзpaбoтaн B cooTBrTсTBии c ПoстaнoвлениrM Пpaвительствa Pоcоийскoй

Фе.цеpaции oт 13.05.2016 г кoб yTBоpж.цrнии тpебoвaний к aнTиTrppopистичrскoй зaщиrценносTи

oбъектoв (теppитopий) МинисTrpсTBa тpyДa и сoциaЛЬнoй зaЩитьr Poссийскoй Фе,цepaЦутp| p\

oбъектoв (теppитopий), oтносящиxся к сфеpе .цrяTrлЬнoсти MинисTеpсTBa Tpy.цa и сoциaльнoй

зaIциTЬI Poссийской ФедеpaцvШt, уI фopмьl пacПopTa безoпaсносTи эTиx oбъектoв (теppитоpий)>,

ФедеpaльнЬIМ зaкoнoм oт 27.06.2О06 г Ns149-ФЗ <oб инфopМaции, инфopмaциoннЬIx TеxlloЛoгиях

и o Зaщите инфopм aЩИv;>>, ПoлoжениеМ o пopя.цкr oбpaЩения сo слyжебнoй инфopмauией

oгpal{иченнoгo paсПpосTр a:F{et]p-rЯ) },ТBrpж.ценнoгo ПoсTaIIoBJIrIIиеM Пpaвительствa Poссийскoй

Фе.цеpaции oт 03.1I.|994г JtlЪ 1233.

К слyжебнoй инфopмaции oгpaниЧrннoгo paсПpocTpaнения oTIIoсится несекprтIIaJ{

инфоpмaция' кaсaloщ aЯcЯ ДeЯTeЛЬнoсTи Унpежден|4Я, oTpaTIуIченнor нa pacпpoсTpal{rние кoтopoй

обyслoвленo тpебoвaн ИЯ|у1|4oбеспечения al{TиTrppopисTическoй зaщищrннoсTи Уupеждения.

Ha ДoкyМеIITax, cоДеpxtaЩиx слyжебнylо инфopмaцито oгpallиЧеннoгo пoЛЬзoBal{ия'

IIpoсTaBляrTся пoмrTкa к.{CП> (к[ля слyжебнoгo ПoЛЬзoBaния>).



П. Кaтегopии paбoтникoв (дoлxшloсTllЬlх ЛиЦ)l yПoЛнoMoчrнньIх хpaниTь' IrrpеДaBaТь

слyrкeбнyю инфopмauию oгpaниченпoгo paсПpoсTpaнения.

!иpeктop ГосyлapстBrI{IIoM бтo.цжетнoМ yчpехrДeнии сoциzlЛЬнoгo oбслyживaния Pеспyблики

Кapелия кI_\ентp пoМoщи ДеTяМ, oсTaBIIIиМcя без ПoПrчrния poдителейJ\lb4) oПpеДеJUIет:

кaTегopии дoЛхс{oсTIIЬIx ЛиЦ, иMеIoIцLтx Пpago xpaнения, oзнaкoмЛе;дv1Я И ПoJIЬзoBaния слyжебнoй

инфopмaцией oгpaниченIloГo пoЛЬзoBaIIия; пopяДoк пеpeДaчи слyжебнoй инфopмaции

oГpaниченнoгo pacllpocTp a1gg1ИЯ ДpyгиМ ЛицaM и opГal{aМ' opгaIIизaЦияM (зa искпочrниеМ

имеющLIx нa эTo ПpaBo); пopя.цoк }HЯTI4Я ПoмrTки <фrя слyхtебнoгo IIoлЬзoBal{|4Я>> c нoсителeй

инфopмaшии oгpaниченнoГo pacПpoсTpaкe;г{ИЯ| opгaнизaцию зaIIIиTьr слyжебнoй инфopМaции

oгpaничrннoгo paсПpoсTpaнrния.

.{'oлжнoстнoе Лицo (paбoтник) пpинявrшее к oзнaкoMлениIo' ДoкyI\drIITьI к pagoте co

слyжебнoй иEфopМaцией oгpaничeннoгo paсПpoсTpa]яleъIуIЯ, нrсrT ПеpсoI{aJIЬнyIo OTBеTсTBеIII{OсTЬ

зa оoблrоДениr oгpaничений. Cлyжебнaя инфopмauия oГpaниЧrннoгo paспpoсTpaнения без

сaнкции сooтBеTсTByIoщrГo ДoJDкIIoсTIIoгo Лицa нr пo.цJIежиT paзГЛaшrниIо фaспpoстpaнениrо).

Зa paзглarшение cЛy)Itrбнoй инфоpмauии oгрaниченнoгo paспpocTpaшe||ИЯ, a тaюкr нapyшение

ПopЯдкa oбpaщения c .цoкyМrнT€tМи, сo.цеpжaщиMи Taкyю инфоpмaциro, paбoтник opГaнИЗaЦутI4

Мo)кrт бьrть п'иBJIечен к ДисципЛинapнoй ИЛvт инoй пpeДycмоTpенной зaконo.цaTrЛЬсTBoм

oTBrTсTBеI{нoсти.

B сЛуrao ликBи,цaции Уupежд e;tivIЯ, pешrние o Дa.пьнейrпем исIIoЛЬзoBaIIии слyжебнoй

инфоpмaц ИI4 oГpak]т4ченнoгo paсПpoсTpa-fle]flИЯпpиниМaеT .циpeкTop У.rpеждения.

oтнооить инфopмaцию к paзpяДy oгpaничeннoгo paсПpoсTpaнения, иМееT пpaBo ДиprкTop

Уиpеж.шения.

УстaнoвлeнЬI сле.цyIoIцие кaTегopии ДoJI}ItнoсTIIЬIx Лиц, иMеIощиx пpago oзнaкoMЛe1дpтЯ vI

пoЛЬзoBal{ия слyжебнoй инфopмaцией oгpaничrннoгo paсIlpoсTpallени,I:

- ДиpекTop;

- зaМеcTиTrЛЬ ДиprкTopa;

. специt}ЛисT IIo кoМпЛrкснoй безопaснocTи'

oтветствеtfi{ЬI^{ лицoМ зa хpaнrние слyжебнoй инфopмaции oгpallичrннoГo paспpoсTpaнrния

яBЛяеTся .циprкTop. Хpaниться слyжебнaя инфopмaция oгpaничrннoгo paсПpoсTpaЕeНИЯ B

нa'цr)кнo зaкpЬIBarМьlx шкaфax (ящикaх, cойфax).

ПI. Пpиeм, y.rет (pегисTpaция) ДoкyDrrIIToB' сo.цrpя(aщиx инфopмaцию oгpaниченнoгo

parПpoсTpaненПя.

HеoбxoДимocTЬ IIpoсTaBлrниЯ ПoМеTки к,{ля слyжебнoгo IIoJIЬзoBaI{ия)) нa .цoкyNdеI{тax и

vIЗДaHИЯх, co.цеpЯ(aщиx слylкeбнylo инфоpMaцию oГpal{иченнoгo paсПpосTpaнsния, oпpе.цrJUIrTcЯ

исIIoлнrниеМ и ^иprкTopoM Уupежден,", ,,o.цf,".ЬIBaIoщиМ или yTBrpх(.цaющиМ .цoкyМеIIT.



Укaзaннaя ПoМеTкa и нoмrp экзеI\,{Пляpa пpoсTaBляIoTся B IIpaBoм Bеpхнем yгЛy ПеpBЬIи

стpaницЬI ДoкyМент4 нa oблoЯ(кr и TиTyЛЬнoМ ЛисTе ИзДaЕШ1Я, a Taкntr нa пеpвoй сTpaнице

сoпpoBo.циTеЛЬнoгo ПисЬMa к TaкиМ Дoк},I\dетITaМ.

Пpием, yчеT фогиотpaция) .цoкyMенToB' сoДеpжaщиx инфopМaцию oгpaничrннoгo

paсПpoсTp aэ|e:яklЯ, oсyЦеcTBJUIIoT lopискoнсyЛЬT, ДелoпpoизBo.циTеЛЬ, .цoкyМеI{ToBе.ц.

,{oкyментьr с пoМеTкoiт' KДЛЯ сJIyжrбнOГo IIOJIЬзOBaIIия)): сoз.цaюTся нa aBToМaTизирoBaI{нoМ

paбoЧем МrTе с зaкpьITЬIМ .цoсTyIIoМ. Ha oбopoте ПoсЛеДнrгo лиcTa кtl)к,цoГo экзoмIIJIяpa.цoкyМеIITa

исПoЛнитrЛЬ ДoЛжrн yкuцaTь кoЛиЧrстBo oTпeчaTal{ныx экзеMпJUIpOB, сBoIo фaмилиrо kI Дa.Iу

печaТи.цoкyМrl{Ta. oтпечaтaннЬIе и пo,цпиcaннЬIе,цoкyМеt{TЬI BМrсTе с чеpl{oBикulМи и BapиaIITaN{и

пrpеДaloTся ДJlЯ pеГисTpaции юpискoнсyлЬTy. Чеpнoвики И BapиaIITЬI yI{ичToжaюTся

юpиcкoнсyЛЬToy с oTpaжeнием фaктa yниЧToжrния B уIеTI{ЬIх фopмax. Учитьrвaетcя oTДrЛЬнo oT

несrкprTIIoй инфоpмaЩИуl. Пpи незнaниTrJIЬнoM oбъеме TЕtких ДoкyN{rнToB pztзprшarTся BrсTи иx

yIIеT сoBмeсTIIo с .цpyгиМи несrкpеTнЬIМи ДoкyМеI{TaМи. Пpи pегисTpaции yкaзarrнЬтx ДoкyмеI{ToB

к prгисTpaциoннoМy инДrксy ДoкyМrl{Ta .цoбaвляетсЯ IIoMеTкa к.{CП>. [окyментЬI сo.цrpжaщиe

сЛy}кrбнylo инфopмaцию oгpaниченнoгo paспpoсTpaleшvlЯ, Пеpе,цaIoTся paбoтникaм Пo.ц paспискy;

пrpeсЬIЛaloTся cтopoнниМ opГaнизaцияM фельдъегеpскoй сBязЬIо, зaкaзнЬIМ ПисЬМoм иЛи ценнЬIМи

IISчT6BЬIМи oTПрaBленvIЯN1v|. Paзмножaroтся (тиpa;киpylоTся) тoЛЬкo с ПисЬMrннoгo pа:}pешIrния

ДиpекTopa Уupеждения. Учет paзМнoжения .цoк}ъ{енToB oсyщесTBJUIrTся IIoэкзrMIIJIяpнo,

Пеpед piLзМIIo}кением Ha TиTyЛьнoM ЛиcTе opигинurлa ,цoкyMеIITa IIpoсTaBляrTся oTМeTкa o

pa:!Мнoжrнии c yкЕ13aIIиеМ poгиcTpaциoннoгo нoN,Iеpa пo жypнtlЛy yчrTa paзмнoжения слyжебньrx

'цoкyМеIIтOB.

Ha oбopoтr ПoсЛе.цнrГo ЛисTa opигинurлa paзMlloх(arМoгo экзrMIIЛlIpa ДoкyМrнTa исПoЛI{иTrЛЬ

.цoЛ)кeн yкaзaTЬ pегиcTpaциoнньrй нoМеp Пo жypнulJly rlетa paзMl{oжrния слyжебнЬIx ДoкyМlIIToB'

кoличесTBo pilЗМнoженt{ЬIх экзеMIIJUIpoB' сBoIo фaмилиro И ДaT piшМнoхtениЯ Дoк}T\,IeIITa.

Зaпpещaется скaниpoBallиo BBrДrниe B сиcTrМy эЛекTpoннoгo ,цoкyМенТoобopoтa

эJIrкTpoIIнoй веpсии ДoкyМrнToB с IIoМеTкoй к,,{ля слyжебнoгo пoЛЬЗoBal{ия>. Пpи неoбxo.цимoсти

нaIIpaBЛeния .цoкyМrнToB с пoметкoй <[ля оrryх<ебнoгo пoЛЬЗoвaния) B l{ескoлЬкo a'цpесoB

сoсTaBJUIeTся yкaзaтrЛЬ paссЬIЛки, B кoTopoM ,Iloa.цpеснo пpoсTaBJUIIoTся нoМеpa экзеMtIJUIpoB

oTIIpaBляeMЬIх .цoкyMеIIтoB. Укaзaтель paсcЬIлкa Пo'цПисЬIBaетcя исIIoЛI{I4TеЛOМ .цoк)ъ{eIITa и

pyкoBo.циTелем У.rpе}к.цения, пo.цГoToBиBIIIrгo .цoкyМrIIT.

ИспoлнитеЛЬньIе ДoкyМеIITЬI c пoметкoй <,{ля слpкебнoгo ПoЛьзoBal{ия)) ГpylIПиpyеTcя B.цеЛa

B сooTBrTсTBии с нoМrнкЛaTypoй дел нrcекpеTнoгo.цrлoпpoизBoДсTBa. Ha oблoжке.цеЛa' B кoTopoо

IIoMrщенЬI тaкие .цoкyМеIITьI, Taкже ПpoсTaBляrTcя пoМеткa к[ля слy>rсебнoгo ПoЛЬЗoBaIIия).

Уничтoжeние .цoкyМонтoB с пометкoй <Для cлyжебнoгo ПoльЗoBaния))' yTpaTиBIIIиx сBoе

ПpaкTичrcкoе Знaчrниr и не иМеющиx 
""'op"!""кoй 

ценнoсTи, пpoизBoДиTcя пo aктy. B 1пreтньтx

фopмax oб этoм.цrЛaетcя oTМеткa сo ссьrлкoй нa сooTBетсTByIoщиx aкT.



Пrpедaua.цoкyМrнТoB и .цеЛ с пoметкой к[ля слyжебнoго пoЛЬзoBal{ия) oT oДI{oгo paботникa

ДpyГoМy oсyщrсTBJUIrTся с pulзpешrниеМ .циpекTopa Унpеждения. Пpи сМене paбoтникa,

oTBетсTBеI{нoгo зa rIеT ДoкyI\dеI{ToB с пoметкoй <,{ля слyжебнoгo ПoЛЬзoBaния), сocTaBЛяеTcЯ aкT

ПpиеМa-пеpеДaчиэTих.цoкyМlнтoB'кoтopьrйyTBepжДaеTсяДиpекTоpoмУ.rpехtДени,{.

Пpoвеpкa р1aJIvIчИЯ.цoкyМеIIToB c пoN{еTкой к.{ля слyжебнoгo ПoЛьЗoBaгIия) пpoиЗBoДиTся не

pе}ке oДнoгo paЗa B гo.ц кoмиссиeй' I{€BIIaчaемой пpикaзoМ ДиprкTopa Унpеждения. B сoстaB

yкaзaнной кoМиccии oбязaтельнo BкЛIoчaeTcя lopискoнсyЛЬT' OTBеTсTBеIIньrй зa xpaнениe и ytIеT

эTиx МaTеpиaлoB.

o фaктах }rTpaTЬI ДoкyМеI{ToB coдеpжaщиx слyжебнyro инфopмauию oГpal{иченТ{oгo

paсПpoсТp a1gg1ИЯ) либо pilзГЛalшeния этoй инфopмaции, сTaBиTся B изBесTIIосTЬ .циpекTop

Уupежден vтЯ И HailHaчaеTся кoМиссия .цЛя paccЛеДoBaния oбстoятельсTB yTpaTьI или paЗгЛaшeНИЯ.

Iv. ЗaклrочитrЛьнЬIе ПoЛo)кeния.

Haстоящий Пopядoк действyет с МoМеIITa егo yTBеpжДeHI4Я и.цo ПpиняTия l{oBoгo Пopя.цкa.

Изменения в нaстoящий Пopядoк MoгyT BI{ocиTЬcя Уupеждением B cooTBеTсTBии

действyroщим зaкoнo.цaTrJIЬсTBoм Pоссийскoй Федеpaции Lт Пopя.цкoМ' yсTaнoBЛеннЬIМ

Уupеждении.


