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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ СУРГУТ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА


РАСПОРЯЖЕНИЕ
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О внесении изменений 
в распоряжение Администрации 
города от 19.03.2015 № 983 
«Об упорядочении обращения 
со служебной информацией 
ограниченного распространения 
в Администрации города»


В соответствии с распоряжением Администрации города от 30.12.2005
№ 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города»:
1. Внести в распоряжение Администрации города от 19.03.2015 № 983
«Об упорядочении обращения со служебной информацией ограниченного
распространения в Администрации города» (с изменениями от 10.08.2015
№ 1998, 18.04.2016 № 582, 02.08.2016 № 1414, 28.04.2017 № 709, 18.09.2018 
№ 1500, 15.04.2020 № 596, 18.04.2023 № 1149, 18.12.2024 № 8374) следующие изменения:
1.1. Констатирующую часть распоряжения изложить в следующей редакции:
«В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1233 
«Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномо-ченном органе по космической деятельности», постановлением Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 30.12.2012 № 176                              «Об Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города», во исполнение решения Совета по вопросам технической защиты информации в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре от 30.09.2014 (протокол № 2/14), в целях упорядочения обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации города, совершенствования организации делопроизводства и документооборота в Администрации города».
1.2. В приложении 1 к распоряжению:
1.2.1. Пункт 2.1 раздела 2 изложить в следующей редакции:
«2.1. Конфиденциальные документы, независимо от их формы представ-ления, должны включать реквизиты согласно приложению 1 к настоящему порядку: 
- пометка конфиденциальности «Для служебного пользования»;
- номер экземпляра;
- регистрационный номер, присвоенный по журналу учета в системе 
конфиденциального делопроизводства;
- сведения об исполнителе. 
Пометка конфиденциальности «Для служебного пользования» простав-ляется на первом листе конфиденциального документа в правом верхнем углу, на обложке и титульном листе издания, дела, а также на первой странице 
сопроводительного письма, без кавычек и сокращений:

Для служебного пользования

Если в тексте сопроводительного письма к конфиденциальным документам не содержится конфиденциальная информация, на нем под пометкой 
«Для служебного пользования» в скобках указывается: «Без приложения                          не конфиденциально», например: 

Для служебного пользования
(без приложения 1 не конфиденциально)
Экз. № ____

Пометка конфиденциальности «Для служебного пользования» на машинных носителях конфиденциальной информации проставляется аббревиатурой «дсп».
При необходимости включения в документ частей документа 
или отдельных приложений, содержащих конфиденциальную информацию, пометка «Для служебного пользования» дополняется отметкой «без служебной информации ограниченного распространения – доступ не ограничен» 
или «без приложений – доступ не ограничен». В этом случае перед частями документа, содержащими служебную информацию ограниченного распростра-нения, проставляется пометка «Для служебного пользования» (допускается использование пометки «ДСП»)». 
1.2.2. Раздел 3 дополнить пунктом 3.11 следующего содержания:
«3.11. Материалы аудио- и видеофиксаций приема иностранных делегаций, отдельных иностранных граждан и лиц без гражданства 
в Администрации города с использованием аудио- и видео-конференц-связи (далее – материалы), формируемые в комитете внутренней и молодёжной политики Администрации города (далее – комитет) или передаваемые в комитет структурными подразделениями Администрации города или муниципальными организациями, находящимися в ведении высших должностных лиц Администрации города или структурных подразделений Администрации города, регистрируются комитетом в соответствующем журнале учета. Порядок передачи, хранения и уничтожения материалов, форма журнала учета материалов устанавливаются специальным муниципальным правовым актом».
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты подписания. 
3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города.



Временно исполняющий 
полномочия Главы города                                                                    И.В. Пустовая
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