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ра JUp*ar/-! t,/g IIрикАз
Об утверждении Положения

.-*/J-
о порядке обращения со сJIужебноЙ информациеЙ ограниченного

расгtространения в Бюджетном учреждении здравоохр анения Республики АЛТай
кТурочакская раЙоннаrI больница>

В соответствии с Положением о порядке обращения сJtужебной
информацией ограниченного распространешия в федеральньгх оргаНаХ

исполнительной власти, утвержденного Постановлением Правительства РФ От 3

ноября 1994 года Ns 12ЗЗ, в целях упорядочеЕия обращения со сrryжебНОЙ

информацией ограниченного распространения в Бюджетном
здравоохранения Ресгryблики Алтай кТурочакска"т районная
приказываю:

1. Утвердитъ Положение о порядке обращения со

информацией ограниченного распространения в Бюджетном
здравоохранения Ресгryблики Длтай <Турочакская районная
(приложение J\Ъ1).

2. Утвердить Инструкцию о порядке
служебной информацией ограничеЕного

учреждении здравоохранения
больница> (Приложение J\Ъ2).

Республики

з. Назначить ответственного должностного лица по ре€Lлизации
положения шо защите служебной информацией ограниченного распространения
в Бюджетном учреждении здравоохранения Ресгryблики Алтай <Турочакская

раЙонная больница) следующих сотрудников:
- Секретаря Рогашову Галину Николаевну

4. Утвердить фор.у журнЕlпов:
- уIета входящих документов, содержащих информацию ограниченного

учреждении
больница>>

слryжебной

учреждении
больница>

обращения с докумеЕтированноЙ
распространения в Бюджетном
Алтай кТурочакская районная

распространения;
- учета исходящих документов, содержащих информацию ограниченного



5. Приказ рЕtзместить в информационно-телекоммуникационноЙ сети
<Интернет)) на официальном сайте Бюджетном уrреждении здравоохранения
Ресгryблики Алтай кТурочакская районная больница>>о

Системный администратор Степанов А.С.

6. Контроль за исполнением прик€ва оставляю за собой.

'A rl ,/
/ /(-,' М,Н, Тришина

ответственныи

Главный врач



о порядке обращения со служебной информацией ограниченного

р аспространения в Бюджетном учреждении здр авоохранения Республики Алтай
<Турочакская районная больница>

I. оБIциЕ положЕнI4я
1 .1. Положение о порядке

ограниченного распрострЕlнения в

служебную информацию ограниченного доступа фаспространения) с 1.,reToM
положений Федерального закона от 27 июля 2006 года Ns l49-ФЗ (Об
информации, информационных технологиях и о заIIц{те информации> и
Положения о порядке обращения со сJrужебной информачией ограниченного

распространения, утвержденного шостановлением Правительства РФ от З ноября
1,994 года Ns 1233.

' 1.2. Настоящее Положение определяет порядок обращения с

документ ами и другими матери€Lльными но сителями ин форм ации, содержащими
информацию ограниченного распространения в Учреждении.

1.3. К слryжебной информации огр€lниченного распространения
относится несекретная информация, касающаяся деятельности Учреждения,
ограЕичение на распространение которой диктуется слryжебной
необходимостью.

t.4. На документах, содержащих слryжебную
ограниченного распространения, проставляется пометка кЩля

пользования)).

информацию
служебного

II. КАТЕГОРИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, УПОЛНОМОЧЕННЫХ
ПЕРЕДАВАТЬ СЛУЖЕБНУЮ ИНФОРМАЦИЮ

2.|. Установлены следующие категории должностньIх лиц,

уполномоченньIх пер едав ать с.гryжебную ин ф ормацию :

- главный врач Учреждения;
- Заместитель главIIого врача по медицинской части
- секретарь руководитеJIя (делопроизводитель) ;

Приложение ЛЬ 1

положение

со служебной информацией

)л{реждении здравоохранения
Республики Алтай кТурочакская районная больница> (далее Учреждение)
определяет порядок обращения со слryжебными докумеЕтами, содержащими

обращения
Бюджетном

2.2. Щолжностные лица, принявшие решение об отнесении служебной
информации к разряду ограниченного распространения, несут tIерсон€LльнУЮ

ответственность за обоснованность принятого решения.
2.3. За разглашение служебной информации

распространения, за нарушение
содержащими TEжyIo информацию,
к дисциплинарной ответственности.

порядка обращения
ответственные лица могут

ограниченного
с документами,
быть привлечены



ПI. ПРИЕМО УЧЕТ (РЕГИСТРАЦИЯ) ДОКУМЕНТОВО СОДЕРЖАIЦИХ
ИНФОРМАЦИЮ ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ
3.1. Прием, yleT (регистрация) документов, содержаIIц4х информацию

ограниченного распрострчшения, осуществляет секретарь руководитеJUI
(лелопроизводитель).

З.2. ,Щокументы с пометкой (ЛIя служебного пользования)):
_ создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом

в о бrrгуrо ин формаци онную систему Учр еждения ;

- передаются ответственным лицам под расписку в запечатанном
конверте;

- шересыJIаются по почте закЕвными почтовыми отправлениями или
нарочным;

- регистрируются в специ€tJIьном журн€Llrе (приложения Ml и JФ2);
- хранятся в сейфе.
3.3. Запрещается сканирование - введение в систему электронного

документооборота электронной версии документов с пометкой <Щля служебного
полъзования). Уничтожение документов с пометкой кДля слryжебного
пользованиrI)), утративших свое практическое значение, производится по акту.

,, Iч. зАключитЕльныЕ положЕния
4.1. Настоящие Положение действует до принятия нового.
4.2. Изменения в настоящее Положение моryт вноситься Учреждением в

соответствии с действуюшрIм законодательством Российской Федерации и
Уставом Учреждения.

4.3. Настоящие ГIоложение вносится в Номенклатуру дел Учреждения.
Положение размещается на официальном сйте Учреждения в сети <Интернет).



ПptuloclceHue ЛЬ2

инструкция
о порядке обращения с документированной служебной информацией

ограниченного распространениrI в Бюджетном rIреждении здравоохранения
Р есгryблики Алтай к Турочакскм р ай oHHaJI больница>>

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция определяет общий порядок обращения с

документированной служебной информацией ограниченного распространения и

другими материaльными носителями информации (далее - Щокуrленты) в

Бюджетном уIреждении здравоохр€шения Ресгryблики Алтай <Турочакская

районная больница>
Требования настоящей Инструкции распространяются

обращения с иными матери€шьными носителями служебной
ограниченного распространения (фото, видео и аудио и др).

на порядок
информации

|.2. К документированной служебной информации ограниченного

распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности
Учреждения, огрЕшичения, на распространение которой диктуrотся сJryжебной
необходимостью. Необходимость IIрисвоения документам грифа кДля
служебного полъзования) (далее - ДСП) определяется исполнителем и

должностным лицом, подписывающим или утвержд€lющим ,Щокумент, в

соответствии с перечнем видов служебной информации, которую необходимо
относить к разряду ограниtlенного распространениrI
руководителем Учреждения).

1.З. К документированной служебной информации

распространениrI не могут бытъ отнесены:
_ локЕtIIьные нормативные акты, затрагивающие права и свободы цраждан;

_ описание структуры Учреждения, его функции, направлений и форм
деятельности, а также ее адрес;

_ документы, накаIIливаемые в открытых архивах, информационнЬIх
системах, необходимые для ре€tJIизации прав, свобод и обязанностей гра)кДаН.

I.4. Руководителъ, должностные лица УчреждениrI принlIвшиЙ решение
об отнесении документированной слryжебной информации к разряду
ограниченного распространения, несут персонЕUIьную ответственносТЬ За

обоснованность принятого решения соблюдение ограничепий, предусмотренньж
п. 1.З. настоящей Инструкчии, а также за обеспеченность защиты носителеЙ

(утверждается

ограниченного

информации ограниченного распространения и исполъзов€Iния среДСТВ

оргтехники при подготовке этих документов.
1.5..Щокументиров€шнм служебная

расrтространениrl без санкции руководителя
разглашению (распространению).

информация
Учреждения

1.6. За р€tзглашение документироваrrной сrryжебной информации
ограниченного распространения, а также нарушеЕие порядка обращениrI с

ограниченного
не подлежит



документами, содержащими такую информацию, работник Учреждения может
бытъ привлечен к дисциплинарной или
законодательством ответственности.

t.7. Контроль за осуществлением у{ета,
исшользования ,Щокументов с грифом кЩСП>

руководителя (делопроизводителя) Учреждения.
1.8. Работники Учреждения, имеющие отношение к работе с

Щокументами кЩСП> должны быть в обязательном порядке ознакомлены с
настоящей Инструкцией, устанавливающей порядок работы с

документированной информацией ограниченного распространениrI в

Учреждении. Работникам (должностным лицам), работающим с,.Щокументами
(ДСП), запрещается сообщатъ устно или письменно кому бы то Еи было
сведения, содержащиеся в этих,Щокументах, если это не вызывается сJrужебной
необходимостью.

2. Порядок работы с Щокументами
2.|. Щокументы, содержащие конфиденци€tлъЕую информацию (ДСП)

печатаются на рабочих местах должностных лиц (исполнителей) с учетом
требований технической защиты информации.

,' 2.2. На ,Щокументах, содержащих конфиденциЕlJIьIrую информацию,
проставляется ограничительнаrI пометка ДСП, Указаrrная пометка и Еомер
экземпляра проставляются в правом верхнем угJtу первой страницы ,Щокумента,
на обложке и титульном листе ,Щокумента, а также на первой странице
сопроводительного писъма к этим,,Щокументам. Необходимость проставления

ДСП на Щокументах оrтределяется руководителем.
2.З. Регистрация подписанньж !окументов ДСП осуществляется

должностными лицами (исполнителями), которым пор)п{ен прием и учет
несекретной,Щокументации. При незначительном объеме таких,Щокументов (ло

500 регистраций в календарный год) разрешается вести их регистрацию в

учетньIх формах совместно с другими несекретными rЩокументами.
2.4. Регистрационный номер ,Щокумента ЩСП предоставляется в позиции,

предусмотренной бланком ДСП, к номеру добавляется пометка кШС>. В
ост€tльном оформление Щокументов ШС осуществляется в поряДке,

установленном в Учр еждения д.гrя .Щокументов открытого хар актера.
2.5. Условия хранения ,Щокументов с пометкой ДСП должны

предотвращать свободный доступ к ним. Выдача (передача) Щокументов ДПС
производится под роспись.

2.6. Размножение (тиражирование) .Щокументов с пометкой ШС
производится только с письменного рЕврешения руководителя Учреждения,

2.7. Пересылка ,Щокументов ДПС в другие организации производится
через <<Почry России> _ зак€Lзными или ценными почтовыми отправленияМи.

2.8. Исполненные Щокументы ДПС группируются в дела в соответствии с

номенкJIатурой дел. При этом в HeceKpeTHbIx делопроизводствах на обложке Дела,

иной предусмотренной

р€lзмножения, хранения и
возлагается на секретаря



в которое помещены такие документы, также проставляется пометка Дпс.
2.9. Уничтожение докумеЕта ШС производится по €кту по истечении

сроков храЕения или по миновании в них надобности. Экспертизу и отбор к
уничтожению Щокументов, сформированньIх в дела, и конфиденциальной
информации производит комиссия, нЕвначаемzш руководителем Учреждения
(Приложение).

2.10. Передача Щокументов и дел с пометкой ДСП от одного работника
другому осуществляется с р€tзрешения руководителя Учреждения.

2.11. При смене работника ответственного за делопроизводство,
составляется акт приема - сдачи документов ЩСП, утверждаемый руководителем
Учреждения.

2.|2. Проверка наличия документов ЩСП производится не реже одного р€}з

в год комиссией, назначаемой руководителем Учреждения. В состав комиссии
вкJIючается работники, ответственные за }п{ет и хранение ,Щокументов.

2.1З. Результаты проверки н€tпичия Щокументов ДПС оформллотся актом.
На основании акта об утраченньtх Щокументах делаются соответствующие
отметки в учетньIх формах. О фактах утраты конфиденцичlльных ,Щокументов
либо р€tзглашения конфиденциальной информации ставится в известность

руководитель Учреждения и назначается комиссия для расследованиlI
обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования
докладывttются руководителю Учреждения.



Приложение ЛЬ 3
журнАл

учета входящих документов, содержащих информацию
ограниченного распространения

рядковьтй номер
входящий).

метка. flaTa

Номер дела и тома, в который
документ, номер листов.

и дата акта об уничтожении,

имечание

в полччении
кумента от

2

-{омер

Iоступившего
1окумента. !ата.

)ткуда поступил 3ид документа и
(раткое

)одержание

количество листов

IoKyMeHTa Iриложения

l 2 ] 4 5 6

4сполнитель,
)асписка, дата

)тметка о

IoKyMeHToB

)сновного
IoKyMeETa

lриложения

7 8 9 l0 12



журнАл
учета исходящих документов, содержащих информацию ограниченного

распространения
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