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1.6. 
Установлены следующие категории должностных лиц, которые на основании 



распорядительного акта руководителя, могут быть допущены к служебной информации 

ограниченного распространения:  

- заместители директора, 

- завхоз, 

-специалист по охране труда, 

- секретарь. 

2.3. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, за 

нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, 

ответственные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственностью. 

 

3. Прием, хранение документов, содержащих информацию ограниченного 

распространения 

3.1. Прием, хранение документов, содержащих информацию ограниченного 

распространения, осуществляется директором. 

3.2. Документы с пометкой «Для служебного пользования» - 

- создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым доступом в общую 

информационную систему ОУ; 

- передаются ответственным лицом под расписку в запечатанном конверте; 

- пересылаются по почте заказными почтовыми отправлениями; 

- хранятся в сейфе. 

3.3. Запрещается сканирование, введение в систему электронного документооборота 

электронной версии документов с пометкой «Для служебного пользования». 

3.4. Уничтожение документов с пометкой «Для служебного пользования», 

утративших свое практическое значение, производится по акту. 

 

4. Заключительные положения 

 4.1. Изменения в настоящее Положение могут вноситься ОУ в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и Уставом МБОУ НШДС №16. 

4.2. Настоящее Положение вносится в номенклатуру дел ОУ. 

4.3. Настоящее Положение подлежит размещению на официальном сайте в сети 

Интернет. 
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