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Приложение}ф 1

прикtLзуJф 59/01-05 от 19.|2.202З r.
УТВЕРЖЩАЮ:

,ев-Польская I_ýC>
/ Загорская Е.Ю.

работы со сrг5окебной информацией ограниченного распространения
в МБУК <Юрьев-Польскtu{ ЦБС>

I. Общие положения
Порялок работы со слlтсебной информацией ограниченного распространения в

МБУК кЮрьев-ПольскаJI LlЪС> (да;lее - Порядок) устанавливает порядок работы со
служебной информацией ограниченного распространения, опредеJuIет обязанности лиц?

допущенных к сл}Dкебной информации ограниченного распространения, в том числе лиц,
ответствеIlных за хранение пасrrорта безопасности и иных документов ограниченного
распространения, содержащих сведения о состоянии антитеррористической
защищенности объекгов культуры и принимаемых мерах по ее усилению.

.Щанный Порядок разработан в соответствии с постановлением Правительства
Российской Федерации от 11 февраля 2017 г. N 176 "Об угверждении требований к
антитеррористической защищенности объектов (территорий) в сфере культуры и формы
паспорта безопасно сти этих объектов (территорий) ".

К слlrкебной информации ограниченного распространениrI относится
HeceKpeTHiuI информация, касающаяся деятельности Учреждения, ограничение на

распространение которой обусловлено требованиями обеспечения антитеррористической
защищенности Учреждения. На док}ментах, содержащих слlrкебную информацию
ограниченного. распространения, проставляется пометка (ДСП> (<Для служебного
пользования>)

II. Категории доJIжностных лиц, уполномоченных хранить, передавать слукебную
информацию ограниченного распространения.

2.1 ,Щирекгор МБУК кЮрьев-ПольскаlI ЦБС) определяет: категории должностных
лиц, имеющих право ознакомления и пользования сл}rкебной информацией ограниченного

распространения; порядок передачи слlrкебной информации ограниченного

распространения другим лицам и органам, организациям (за искJIючением имеющих на
это право); порядок снятия пометки "Для служебного пользования" с носителей
информации ограниченного распространения; организацию защиты слlжебной
информации ограниченного распро странения,

2.2. Щолжностное лицо, принявшее к ознакомлению, документы к работе со
служебной информацией ограниченного распространения, несет персональную
ответственность за соблюдение ограничений, предусмотренных пlтrктом 2. 1.

2.З. Служебная информация ограниченного распространеЕия без санкции
соответствующего должностного лица не подJIежит разгJIашению (распространению).

2.4. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а
также нар},шение rrорядка обраrцения с документами, содержащими такую информацию,

работник оргitнизации может быть привлечен к дисциплинарной иIм иной
предусмотренной закоЕодательством ответственности.

2.5. В сл)цае ликвидации Учреждения, решение о да.rrьнейшем использовании
слlжебной информации ограниченного распространения принимает Учредитель

2.6.Установлены следующие категории должностных лиц, уполномоченных
перед€}вать слукебную информацию ограниченного распространения:



- директор;
- з.lведующий библиотеки (отдела библиотеки);

III. Прием, учет (регистрация) докlментов, содержащих информацию
ограниченного распро странения.

3.1. Необходимость проставления rrометки ",Щля слркебного польdОвания" на

документах и изданиях, содержащих слркебную информацию ограниченного

распространения, определяется исполнителем и доJDкностным лицом, по.щIисываЮЩИМ

или угверждающим док}мент.
3.1.1.УказаннаjI пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнеМ

углу перВой страницы док}мента, на обложке и титульном JIисте издания, а также на

первой странице сопроводительного письма к таким док}ментам.
з.2. Прием, учет (регистрация) док}ментов, содержащих информацию

ограниченного распространения, осуществляет директор .

3.З.,Щокументы с пометкой ",Щля служебного по.ltьзования" :

3.3.1. Создаются на авюматизировtlнном рабочем месте с закрытым доступоМ В

общую информационную систему. На обороте последнего листа каждого экЗеМШЛЯРа

док)мента исполнитель должен укirзать количество отпечатанных экземпляров, Свою

фамилию и дату печатания док}мента
З.З.2. Отпечатанные и подписанные доч.менты вместе с черноВиКаМИ И

вариантами регистрируются дирекrором. Черновики и варианты )rничтожаются

.Щиректором с отражением факта уничтожения в rIетных формах;
3.3.3. Учитываются отдельно от несекретной информации. При незначительном

объеме таких документов разрешается вести их учет совместно с другими несекретЕыми

документами. При регистрации указанных док}ментов к регистрационному индексу

док}мента добавляется пометка "ДСП" ;

З .З .4. Передаются работникам структурных подразделений под расписщу;
пересылаются сторонним организациям заказными или ценными IIочтовыми

отправлениями, а также могуг быть переданы нарочным;
3.3.5. Размножаются (тиражирУются) только с письмонного разрешения

директора , )шолномоченного относить служебнlто информацию к ра3ряду ограниченного

распространения
- Учет рrвмноженных документов осуществляется поэкземшлярно.
- Перед размножением на титульном листе оригинала док}мента проставJIяется
отметка о р€lзмножении с указанием регистрационного номера по журналу }п{ета

размножения служебных докуN{ентов.
- На обороте поьледнего листа оригинала размножаемого экземпJu{ра док}мента

исполнитель должеН указaIтЬ регистрационный номер по журналу учета размножения
служебных документов, количество размноженных экземпляров, свою фамилиЮ И ДаТУ

РаЗМНОЖеНИЯ ДОIýТчIеНТа.
- Нlмерачия дополнительно размноженньD( экземпляроВ производится от

IIоследнего номера ранее уIтенного экземпляра этого документа;
З.З.6. Хранягся в сейфе кабинета дирекIора
з.4. Запрещается сканирование - введение в систему электронного

документОоборота электронной версии документов с пометкой "Для слlrкебного
пользования".

3.5. ПрИ шеобходиМости направления док}ментов с пометкой ",Щля служебного

пользоваIIия" в несколько адресов составляется указатель рассылки, в котOром поадресно

проставляются номера экземIIляров отправляемых документов.
- Указатель рассылки подписывается исполнителем документа и руководителем

струкtурною подразделения, по.щотовившего док}мент.



З.6. Испоrпrенные документы с пометкой "Для служебного пользования"
группируются в дела в соответствии с номенкJIат}рой дел несекретЕого делопроизводства.
На обложке дела, в которое помещены такие док}менты, также тrроставляется пометка
".Щля служебного пользования".

3.7. Уничтожение дел, документов с пометкой "Для служебного пользования",
},трtIтивших свое практическое значение и не имеющих исторической' ценности,
производ.Iтся по акту. В уrетных формах об этом делается отметка со ссьшкой на
соответствующий акт.

З.8. Передача док}ментов и дел с пометкой ",Щля слу.жебного пользования" от
одного работника другому осуществJuIется с разрешения директором.

3.9. При смене работника, ответственного за учет документов с IIометкой ".Щля

слуrкебного пользоваЕия", составJIяется акт IIриема-сдачи этих док}ментов, который
утверждается соответствующим руководителем.

3.10. Проверка н€rличия док}ментов, дел и изданий с rrометкой "Для слlrкебного
пользования" проводится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой приказом
диреюора. В состав указанной IФмиссии обязательно вкJIючается представитель комитета
по культуре (по согласованию)

3.11. О фактах уrраш документов, дел и изданий, содержащих слуrкебную
информацию ограниченного распространениlI, либо разгJIашени;I этой информации,
ставится в известность председатель комитета по культуре и назначается комиссия для
расследования обстоятельств утрilты или разгJIашения.

3.11.1. Результаты расследования докJIадываются руководителю
подведомственной организации, назначившему комиссию.

3.12. При снятии пометки "Щля слlrкебного пользования" на документах, делах
или изданиях, а также в уIетных формах дел€lются соответствующие отметки и
информируются все адресаты, которым эти док}менты (издания) направлялись.

IV. Заключительные положения
4.1. Настоящий Порядок действуют до принятиrI новых.
4.2. Изменения в настоящий Порядок мог},т вноситься Учреждением в

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и порядком,

установленным в Учреждении.
4.3. Порядок рalзмещается на официа_пьном сайте Учреждения в сети кИнтернет>.


