
Утверждаю:

ПОРЯДОК РАБОТЫ СО СЛУЖ

Порядок работы со служебной информацией ограниченного

Распространения, содержащейся в паспорте безопасности стадиона <<Мета-rrлург)
(Далее - объекта (территории)), иных документах и на других матери€Lльных
носителях информации в ГАУ СО (ЦТВС имени С.К. Щербинина> (да-пее -
ПОРядок; Учреждение), устанавливает порядок работы со служебной
ИнформациеЙ о|раниченного распространения, содержащейся в паспорте
безопасности объекта (территории), иных документах и на других матери€шьных
НОСиТеЛях информации, определяет обязанности лиц, допущенных к служебной
информации ограниченного распространения, в том числе лиц, ответственных за
ХРаНеНИе Паспорта безопасности и иных документов ограниченного
РаСПрОстранения, содержащих сведения о состоянии антитеррористической
ЗаЩиЩенности мест массового пребывания людей и принимаемых мерах по ее

усилению.
,Щанный Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 27

иЮля 2006 года J\Ъ 149-ФЗ (Об информации, информационных технологиях и о
ЗаЩиТе информации), постановлением Правительства РФ от б марта 2015 года
J\b 202 <Об утверждении требований к антитеррористической защищенности
объектов спорта и формы паспорта безопасности объектов спорта).

К СлУЖебной информации ограниченного распространения относится
НеСеКРеТная информация, касающаяся деятельности Учреждения, ограничение на
распространение которои обусловлено требованиями обеспечения
антитеррористической защищенности Учреждения.

На документах, содержащих служебную информацию ограниченного
распространения, проставляется пометка (ДСП> (<Для
пользованио)
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I. Категории должностных лицл уполномоченных хранить,

1.1. Щиректор ГАУ Со кЩТВС имени С.к. Щербинины определяет:
категории должностных лицl имеющих право хранения, ознакомления и

ПОЛЬЗОВаНИя слУЖебноЙ информациеЙ ограниченного распространения; порядок
переДачи служебноЙ информации ограниченного распространения другим лицам
И ОРГаНаМ, ОРГаниЗациям (за исключением имеющих на это^право); порядок
СНЯТИЯ ПОМеТКИ "Для служебного пользования" с носителей информации
ОГРаниченного распространения; организацию защиты служебной информации
ограниченного распространения.

I.2. ЩОлЖностное лицо, принrIвшее к ознакомлению, документы к работе
СО СЛУЖебноЙ информациеЙ о|раниченного распространения, несет персон€tльную
ответственность за соблюдение ограничений, предусмотренных пунктом 2. 1.

1.3. СлУжебная информация ограниченного распространения без санкции

|.4. За разглашение служебной информации ограниченного
РаСПросТранения, .а также нарушение порядка обращения с документами,
СОДеРЖаЩИМи ТакУю информацию, работник организации можеt быть привлечен
К ДИСЦИПЛИНаРНОЙ или иноЙ предусмотренноЙ законодательством
ответственности.

1.5. Относить служебную информацию к разряду ограниченного
распространения, имеет право директор ГАУ СО (ЦТВС имени С.К.
Щербининa>.

1.6. Установлены следующие категории должностных лицl имеющих
ПРаВО ОЗнакомления и пользования служебной информацией ограниченного

1.7. Ответственным лицом за хранение служебной информацией
ограниченного распространениrI является директор.

Хранится служебная информация ограниченного распространения в
надежно закрываемых шкафах (ящиках, хранилищах).

ПI. Прием, учет (регистрация) документов, содержащих информацию
ограниченного распространения.

3.1. Необходимость проставления пометки "Для служебного



ограниченного распространения, определяется исполнителем и директором
Учреждения, подписывающим или утверждающим документ

3.1.1. 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.

З.2. Прием, учет (регистрация) документов, содержащих информацию
ограниченного распространения, осуществляет юрисконсульт.

.Щокументы с пометкой ",,Щля служебного пользования":
Создаются на автоматизированном рабочем месте с закрытым

З.З.2. Учитываются отдельно от несекретной информации. При
неЗначительном объеме таких документов р€врешается вести их учет совместно с
ДрУгими несекретными документами. При регистрации ук€ванных документов к
регистрационному индексу документа добавляется пометка "ДСП";

З.3.3. Передаются работникам под расписку; пересылаются сторонним
ОРГаниЗациям фельдъегерскоЙ связью, закЕвными или ценными почтовыми
отправлениями, а также могут быть переданы нарочным;

3.З.4. Размножаются (тиражируются) только с письменного р€врешения
директора ГАУ СО (ЦТВС имени С.К. Щербинина>>.

Хранятся в надежно закрываемых шкафах (ящиках, хранилищах).
Запрещается сканирование - введение в систему электронного

ДОКУМентооборота электронноЙ версии документов с пометк9; !lЩля служебного
пользования",

З.5. При необходимости направления документов с пометкой "Для
СлУжебного пользования" в несколько адресов составляется указатель рассылки, в
котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых
документов.

' Указатель, _ рассылки подписывается исполнителем документа и
руководителем Учреждения, подготовившего документ.

3.6. Исполненные документы с пометкой "rЩпя служебного пользования"
группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного
делопроизводства. На обложке дела, в которое помещены такие документы, также
проставляется пометка "Для служебного пользования".

З.7. Yничтожение дол, документов с пометкой ",Щля служебного
пользования", утративших свое практическое значение и не имеющих
иСТориЧескоЙ ценности, производится по акту. В учетных формах об этом
делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

3.8. Передача документов и дел с пометкой "Для служебного

з.3.
3.3.1.

доступом.

3.3.5.

з.4.

ПОльЗоВаНия"' от одного работника другому осуществляется с р€lзрешения



директора Учреждения.
З.9, При смене работника, ответственного за rIет документов с пометкой

"Для служебного пользования", составляется акт приема-сдачи этих документов,
который утверждается директором Учреждения.

3.10. Проверка нчLпичия документов, дел и изданий с пометкой ",Щля
СЛУЖебного пользования" проводится не реже одного раза в год комиссией,
назначаемоЙ прик€lзом директора ГАУ СО (ЦТВС имени С.К. Щербининa>. В
СОСТаВ УКазанноЙ комиссии обязательно включается юрисконсульт,
ОТВетственный за )лIет и хранение этих материЕuIов.

3. 1 1 . О фактах утраты документов, дел и изданий, содержащих
СЛУЖебнУю информацию ограниченного распространения, либо р.lзглашения этой
Информации, ставится в известность директор )чреждения и назначается
комиссия для расследования обстоятельств утраты или р€lзглашения.

3.12. При снятии пометки "rЩля служебного пользования" на документах,
Делах или изданиях, а также в r{етных формах делаются соответствующие
ОТМеТКи и информируются все адресаты, которым эти документы (издания)
направлялись.

IV. Заключительные положеция
4.1. Настоящий Порядок действуют до принятия нового.
4.2. Изменения в настоящий Порядок моryт вноситься Учреждением в

СООТВеТсТВии с деЙствующим законодательством РоссиЙскоЙ Федерации и
порядком, установленным в Учреждении.

4.З. Порядок р€вмещается на официальном сайте Учреждения в сети
<<Интернет>>.



Министерство физической культуры и спорта Свердловской области
Государственное автономное учреждение Свердловской области

<Щентр подготовки спортивных сборных команд
Свердловской области по техническим видам спорта имени С.К.

Щербинина>

прикАз

к01> ноября 2024 год

. г. Каменск-Уральский

О назначении должностного лица,
ответственного за выполнение мероприятий
по обеспечению антитеррористической
защищенности на стадионе <<Метаплург)

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от
6 марта 2015 г. Ng 202 <<Об утверждении требований к антитеррористической
защищенности объектов спорта и формы паспорта безопасности объектов
спорта)

IIРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить заместителя директора ГАУ СО (ЦТВС имени С.К. Щербинино>
по АХР Затяева А.В. ответственным за выполнение мероприятиiт по
обеспечению антитеррористической защищенности на стадионе <<Металлург)
(г, Каменск -Уральский, ул. Октябрьская, 1), осуществление контроля за
исполнением инструкций касаюIцихся антитеррористической защищенности
спортивного объекта, разработку установленных документов по
антитеррористичеркой безопасности и проведение проверок работы сторожевой
охраны на стадионе <<Металлург).
2. Разместить настояlrlий приказ на сайте ГАУ СО (ЦТВС рIмени С.К.
Щербининa>.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Щиректор Е.С.Щербинин

С настоящим прикщом ознакомлен:

Ns 222lI

/Затяева А.В./ (01) ноября 2024 г.


