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по защите елужебной расýространения
Чупилко>rв МОУ <<Ярковская школа

1.оБщиЕ положЕния
1. Положение о порядке обршцения со олужебной информалаей оrраниtlенного
распрOстраЕения в МоУ <<Ярковская ilкола имени Михаила Чуш.rгпсо> опредеJIяет порядок
обращения со служебrшми документами, содержfiцими служебную информациrо
огра}{иченного достУIIа (распрстршеrпая) с JлIетом положений Федерапьного закона от 27
ИЮJIJI 2006 года ýs 149-ФЗ кОб информаlц,{и, информаrцаоýных технологиrD( и о защите
информации)i, постаЕовлениr{ Правительства Российской Федерации от 7 ноября 2019 г.
N9 1421 <об утвержлеlппл требовашй к антитеррористической заlщишенности объоктов
(ТеРРИТОРий) Министерства обржованиJI и ýауки Российской Федераrрти и объектов
(территорlй), отrrооящихся к сфере деятельностlr Министерства образования и науки
РОССрйркой Федерации, и формы пrLспорга безопасностн этиr( объектовli, постilновлеЕиjl
Правитеrьства Российской Федераlgш{ от 25 декабря 201З гOда }{Ь 1,244 коб
антит9ррористичеýкой защищенности объектов (территорий)},
2. Настояцес ГIоложение опредеJIяет порядок обращения с документами и др}тими
МаТериaLJьными носитеJIямя информации, содержащими информацию ограýитIенного
распространения в МОУ <сЯрковская школа имени Михаила Чупилко>.
К ОлУжебной информации ограни.Isнного распространениJt относится HsceKpeTHaJI
информация, касающмся деятеJыrости МОУ <Ярковская шIкола имени Михаила
Чупишсо>r, ограничение на респрсстРанение которой диктуется спужебной
необходимостью. На документах, содержащшr служебную информацию ограниченнOго
РаСпространсниrI, проставJuIется пометкп кýля служсбного поJьзованиrI}.

II. КАТЕГОРИИ ДОJIЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УПОЛНОМОЧЕННЫХ ПЕРЕДАВАТЬ
СЛУЖЕБНУЮ ИНФОРМА LЦ,IЮ
з.установлены следующие категории долх{ностных jlиц, уполномоченных л9редавать
служебную информацlлю :

* Латышевой Н.И.- директору моУ кЯрковская школа имени Михаила Чупи.шко>;
- Зе;rртнской М.н. - заместителю директора по увр моу кярковская школа имени
Михаи;rа Чупилко>,
- Герасимович Н.А. - заместиТелю директора л0 вр моУ <Ярковская школа имени
Михаила Чугrилко>;
- ГУЧалО Т.С. - заведующему хозяriствопц МОУ кЯрковская школа }{мени Михаила
Чулилко>:
- БОРОДИнОй Ю.С. - делопроt{зводителю МОУ <<Ярковская школа имени Михаила
Чупилко>.
4..Г{олжностные лица, принявшие решение об отнесении слу)t(ебной информации к разряду
ограниченного распроýтранеЁия, несут персональн}.ю ответственность за обоснованность
принятого решен}Iя. За разглашение слрlсебной информации ограниченног0
распространения, за нарушение порядка обращения с документами. содержащими такую



1.8. Работяики МОУ <<Ярковская школ{t имони Михаила Чупилко>>, имеюпц{е
отношение к работе с ýокументами кýСП> доJDкны быть в обязательном порядке
ознакомлены с настоящей Инструкцией, устанавливающей псрядок работы с
документироваrrтrой информыцаей огракичеш{ого расЕространсния в МОУ <<Ярковская

школа имени Михаила Чупилко>. Работникам (лоrл*слостным лицам), работающим с

.Щокументал,шr кýСП>, запрещается сообщать устно иJIи письмеЕно кому бы то ни бьrло
сведения, ýодержащиеся в этих !окументах, есJIи зто Hg вызывается служебной
необходимостью.

2. порядокрАБотысдокумЕнтАми.
2.1. .Щокупtенты, содержашрrе конфиленциаьную rшформшцаrо (ДСП) печатаются

на рабо,пrх местах доJDкностньж rrиц {исшолнителей) с учетом 1ребовашй техниsеской
заIIIиты информации.

2.2. На Щокументах, содержаu{рж конфиденциапьнlто информацию, проставJIяется
ограничительнаlI пометка ДСП. Указаякая пометка и нOмер экземпJIяра проставJt tются в
правом верхнем углу первой страницы floKyrceнTa, на обложке и титульЕом листе
Щокумент4 а Talfite на первой страЕице соцроводитеJIьýого пиоъма к этим floKyMeHTaM.
Необходимость проставлеЕиJ{ ДСП на ýокументах 0пределя9тся рJжоводителем,
директором JIицея иJIи лицOм его замеIIJIIощим, подписываюшц,Iм иJIи утверждающим
документ.

2.З. Регистраlр{я шодfiисанньD( ýокументов ,ЩСП осуществjIяется доJI}кностными
лицами (исполнителялла), которым поруIен прием и учет несекретной Щокумснтации" При
незначительном объеме тtлких .Щокументов (ло 500 регистрышй в календарньй год)

разрешаýтся вести IФ( регистрацию в учетньж формах совместно с другиI!шI ýесекретными
fiокументапли.

2.4, Регистрациовrый номер ýопумента ДСП предOставJшIется в позиции,
предусмотенной бланком ДСП, к номеру добавляется пометка (ДИС). В оста-iьном
оформление ,Щокументов ДГIС осущеýтвJu{ется в порядкs, установленном Б МОУ
<Ярковская Iпкола имени Iчftшrаила Чупилко> для Докуt*ýнтов сткрытOго характера.

2.5, Условия хранениlt ,Щокументов с rrометкой ДСП до-гпшш предотвраIцать
свободrrьй доступ к ним. Выдача (пераача),Щокументов ýПС производится под роспись.

2.6, Разьшrожение (тиражироваr*rе) Щокументов с помежой {ИС производится
ToJБKo с письменЕого рttзрешеЕиrl директора МОУ <<Ярковская школа имени Михаила
Чупилко>.

2.7. Переоылпtа Щокументов ДПС в другие организации fiроизводится через кПочту
Россип> - зЕжазными иJIи ценными шочтовыми отправлениr{ми.

2.8. Иополrrеrrrrые .Щокументы ДЛС грушIиру!отся в деJIа в соотtsетствии с
номеЕкJIаlурой дел. При этом в несекрsтньк делопризводствах на обложке дела, в
ксторое помещýны такие дочaменты, таюItе ЕрсýтавJIяется пометка Д]С.

2.9. Униттожение документа ýПС шроизводится п0 аюу п0 истечении сроков
хр&нениJI иjм гtо минованйи в них надобности, Экспертизу и отбор к уни.Iтожению
Щокументов, сформирваЕных в дела, и конфилеЕциаJьной информаIии lrроизводит
комисс}lll, назначаемая директором МОУ <Ярковская школаимени Михаила Чупилко>,

2.10. Перелача Щокументов и дел с lrометкой ДСIТ от одýого работника другому
осуществJuIется с разршеняя дирекгора МОУ <tЯрковская школа имени Михаила
Чупилко>.

2.11. При смене работrrика ответственного за делопрсизводство, составJIrIется акт
приема - сдачи документов ýСП, утверждаемьй дирекгором МОУ кЯрковская школа
имени Михаила Чугпалкоri.

2.12. Проверка кшмчиJt докумеЕтOв ýСП производится не реке одноrо раз в год
коtлштссией, назначаемой днректором. В состав комиссии вкJIючается работr*rки,
Qтветственные за yIeT и храЕеЁие Щокументов.


