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в Муниципальном канон… дошкольндм осраоонщельнои№«Детский сит коуцтенсируютпего вина с приоритет-ным осуществлением

кнотифцнированной корр=кции тклонений в физическом и психическом развитии
воспитанников № ‹? «Колокольчик»

[. Общие положении
Нистоищаи имсгрукция определиег обший порядок обращения с докумстпиронанной
служебной информацией отраниченного распрослриненид и другими материшьньши
ностпстими информасцш (Далее _ документы) в Муниципальном кдзсшяом дошкольном
образовательном учреждении «детский сш компенсирующего вино с приоритетным
осущеститением квалифицированной коррекции отклонений в физическом и
психическом р квитки воспитанников № 9 «Колы: тьчикр горел-оКанска (дитсс _ дос).
Требования настошсй Инырукпии распростратщгогси на порядок обращении с шими
мотериатьныуи носителими служебной ццформоции ограниченного распространения
(фото. видео и аудио и др.)
к документированной служебной информации ограниченные распространения относится
нссскре-нли информации, касающаяся деитслытоет-и доо, отрннциении. на
распространение которой ‚цикгутя служебной необходимостью Необходимость
присноснид документом грифа или сл_ ебного попыовшия» (оштее _ ПСП)
определяется испотнтителем и ‚'юлжносгньш `тицом. понтисыиаюиим ити угнерждающим
докуметп. в соответствии с перечнем видов служебной информашш. которую необходимо
относить к разр… огрониненнот-о рнснространении (утверждается заведующим дос)
[‹ документ-иронаиной служебной информации ограниченного распространении не могут
быть отнесены ‚ локальные нормативные акты. затрагивающие права и свободы граждвп.
— описание структуры доо„ его функции. направлений и форм деятельности. и также ее
адрес _ докумегпьь накапливаемые в открытых :\рхинаХг информационных системах
необходимые для реализации прав. свобод и нбичцннослей граждан,
Заведующий доннотостные лица доп. нриннвшие решение об отнесении
докутмоцт-ироиаццой служебной информации к разряду ограничешюго распространения.
несут нсрооцальцуто ответствеиность аа обасноваппость нринитого решении. собшодение
ограничений. предусмотренных в в. 1.3 настоящей Ипструкпии. а тотоке за
обеспеченности ки гит—ы носителей информации ограниченного распростршсния и

использпвания средств орпехниии при по…оловке агих документов.
Дпкументированны слуисбиит информации от раниненцого распространении без санкции
заведующего доо и его заместителей не подле-кил ронглащсцшо (распространению,.
За ратглаитенис (распространение! докумен рованной служебной информащи
ограниченные риспространсгии а также нарушение порядка ооращенин с документами
содержащие такую информацию работник поо может быть нриитецен к ,тисципнинарцо
или иной нредусмо тренной такоцодатетьством огнетот—иениости
Контроль за осуществлением чта. размножении хранения и испопшования документов
с грифом дсп возлагается на дспоцроиоводигсщ.
Рао…ники доо. нмстоцие отношение к работе с документоми дсп должны быть в
обвинтетьном порядке ознакомлены с Настоящей Инструкцией, устанаитиватошейноридок
рабо… о документированной служебной информацией ограниненцого распростриненидв



100 Раоотвщам т.тотжностным лицам]. рзботыошии с документами дсп` запрещается
сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведении. содержапшеся и этих
документах ести это не ввязывается отупкебнои необходимостью
п. норвдон рнвоты сдокументами

1 9 Документы содержащие конфидевништьнуто информацию (дсп) печашются на рабочих
местах долиностных лиц ‹исполнитетси» с унетом требований техническои защиты
ниформашш

1… На документах. содержащих конфидстшиалинуто информацию проставляется
отрянннителытая пометка дсп Укачапная пометка и номер экземпляра проставляются в

правом аернием углу первай страницы документа. на нбпожкс и титу нном лише
документа, в шкже на первой странице сапровкщитспьнпп)письма к этим документам
Необходимость проставлении дсп на документах определяется зтшецутошим доо или

чицои сто ваМетпаюптим,подттисвпатоптим ШШ утверждаішиимдокумен
… Регистрация подписанных докуметпов дсп осуществляются дплжносгными

лицами (исполнителями). которым поручен прием и учет иеескретных Цокуметпов При

неанпнительнсм ооъсме таких документов (до 500 регистрации и календарный тод)

ризретнастся вести их регистрацию в учетных формах совместно с друвтвсв иеоскретвыми
документами.

т 12 Регистрационный номер документа дсп простив-тие… в ттоаиции,

предусмотренном бланком дсп. к номеру добавляется пометка «дспи в остальном
оформление докумснтов дсп осуществляется в порядке, установленном в доо для
документов откры того характера.

Устсвия хранения документов с пометкой дсп полкиы предотвращать свободный

дос-ту тт к ттнм выдана (передана) документов дсп противится ттод роспись
1.14 Размножение ‹тиражирование) документов с пометкойдсп производят… только с

писименноторпорстпстщя таведутошет о доо
1 15 Пересылка документов дсп а другие орт анизации нсреч «Почту России» таказным

или ценным почтовым отправлением
но Испшиепныв документы дсп трувпирутотсх в дела в соответствии с

номенклатурой дсп. При этом н нссекретном делопроизводстве на ооноткке лета. в

которые помещены такие документы, также нроставлиетевпометкадсп
1 п Унинтожение документа дсп производится по акту по истечении срока хранения

или по миновании н них надобности 'Экспертизу и шбор к утвопсженито документов,

сформированных и дела, и конфидетщиатьнои информации производит комиссия

начиачаемаа чаведутотпищт доо,
1.13 передана документов дсп и лет с пометкой дсп от одною работника друтому

осушестышти ‹: рачрещсвия таводутоптстодос.
1,19 При смене работника ответствстптого за делопроизводство, состатитистся ап

приемае слыш документов дсп` утверждаемый заведующимдоо,
по Проверка натпхчия документов дсп производится не реже одното раза в код

комиссией. назнанаемои таводуюцппв поо. в состав комиссии вкятоиатотсн раби-ПШ,

ответствевные ча учет и хрянетпхе документов,
1 21 Резуиьт ы провсрки наличия документов дсп пформшоюя актом. На основании

акта об утраченных документах делаются сватвепст'вующие о тметии в учетных формах ‹)

фактах утраты яовфиденциатьнтнх документов либо раппащения конфиденциальной

информации ставитси в нанестносн= яниедутотцсто две и вавначаетсв кокпассив дии

расшсдсвзния состоя лшв утритн или раттлащетнхя Результаты расследования

доктадыпаююя заведующему доо,

1.1;


