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1.1. Настоящий Порядок определяет общий порядок обращения с 
документами и другими материальными носителями (фото-, кино-, видео - и 
аудиопленки, машинные носители информации и др.) информации (далее - 
документами), содержащими служебную информацию ограниченного 
распространения, в МКДОУ Детский сад №11 «Березка» (далее Учреждение).

1.2. К служебной информации ограниченного распространения относится 
несекретная информация, касающаяся деятельности Учреждения, ограничения 
на распространение которой диктуются служебной необходимостью, а также 
поступившая в Учреждение несекретная информация, доступ к которой 
ограничен в соответствии с федеральными законами.

1.3. Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного 
распространения:

- акты законодательства, устанавливающие правовой статус Учреждения, а 
также права, свободы и обязанности граждан, порядок их реализации;

- сведения о чрезвычайных ситуациях, опасных природных явлениях и 
процессах, экологическая, гидрометеорологическая, гидрогеологическая, 
демографическая, санитарно-эпидемиологическая и другая информация, 
необходимая для обеспечения безопасной жизнедеятельности Учреждения;

- описание структуры органа исполнительной власти, его функций, 
направлений и форм деятельности, а также его адрес;

- порядок рассмотрения и разрешения заявлений, а также обращений 
граждан;

- решения по заявлениям и обращениям граждан, рассмотренным в 
установленном порядке;

- сведения об исполнении бюджета;
- документы, необходимые для реализации прав, свобод и обязанностей 

граждан.
1.4. На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих 

служебную информацию ограниченного распространения, проставляется 
пометка «Для служебного пользования».

1.5. Руководитель Учреждения в пределах своей компетенции определяет:
- категории должностных лиц, уполномоченных относить служебную 

информацию к разряду ограниченного распространения;
- порядок передачи служебной информации ограниченного распространения 

другим органам и организациям;
- порядок снятия пометки «Для служебного пользования» с носителей 

информации ограниченного распространения;
организацию защиты служебной информации ограниченного 

распространения.
В Учреждении установлены следующие категории должностных лиц, 

уполномоченных передавать служебную информацию:
- заведующий;
- старший воспитатель;
- председатель первичной профсоюзной организации.



1.6. Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной 
информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную 
ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение 
ограничений, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Положения.

1.7. Служебная информация ограниченного распространения без санкции 
соответствующего должностного лица не подлежит разглашению 
(распространению).

1.8. За разглашение служебной информации ограниченного 
распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, 
содержащими такую информацию, государственный служащий (работник 
организации) может быть привлечен к дисциплинарной или иной 
предусмотренной законодательством ответственности.

1.9. В случае ликвидации Учреждения, организации решение о дальнейшем 
использовании служебной информации ограниченного распространения 
принимает ликвидационная комиссия.

2. Порядок обращения с документами, содержащими служебную 
информацию ограниченного распространения

2.1. Необходимость проставления пометки «Для служебного пользования» 
на документах и изданиях, содержащих служебную информацию ограниченного 
распространения, определяется исполнителем и должностным лицом, 
подписывающим или утверждающим документ. Указанная пометка и номер 
экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, 
на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице 
сопроводительного письма к таким документам.

2.2. Прием, учет (регистрация) документов, содержащих информацию 
ограниченного распространения, ведение журнала «Паспорта безопасности», 
осуществляет заведующий.

2.3. Документы с пометкой «Для служебного пользования»:
- создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом в 

общую информационную систему Учреждения;
- передаются ответственным лицам под расписку в запечатанном конверте;
- пересылаются по почте заказными почтовыми отправлениями;
- размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения

соответствующего руководителя. Учет размноженных документов
осуществляется поэкземплярно;

- хранятся в закрытом доступе.
Запрещается сканирование - введение в систему электронного

документооборота электронной версии документов с пометкой «Для служебного 
пользования». Уничтожение документов с пометкой «Для служебного
пользования», утративших свое практическое значение, производится по акту.

2.4. Уничтожение дел, документов с пометкой «Для служебного
пользования», утративших свое практическое значение и не имеющих 
исторической ценности, производится по акту.



2.5. Передача документов и дел с пометкой «Для служебного пользования» 
от одного работника другому осуществляется с разрешения соответствующего 
руководителя.

2.6. Проверка наличия документов, дел и изданий с пометкой «Для 
служебного пользования» проводится не реже одного раза в год комиссией, 
назначаемой приказом руководителя. В состав таких комиссий обязательно 
включаются работники, ответственные за учет и хранение этих материалов.

Результаты проверки оформляются актом.
2.7. О фактах утраты документов, дел и изданий, содержащих служебную 

информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой 
информации ставится в известность руководитель организации и назначается 
комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты 
расследования докладываются руководителю, назначившему комиссию.

На утраченные документы, дела и издания с пометкой «Для служебного 
пользования» составляется акт.

3. Заключительные положения
3.1. Настоящее Положение действуют до принятия нового.
3.2. Изменения в настоящее Положение могут вноситься Учреждением в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и 
Уставом Учреждения.
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