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MyнициПaЛьнoe бrоцжtет.гl oe yчpe}rtДеЦиe ДoпoлнитeлЬнoгo oбрaзoвaн ия
<<!етскaя ЦIкoЛa искyссTB Лb8))

ПPикAЗ

oT 15 фeвpa-гlя 2021 Гoдa Ns I712

o мepax пo зaЩиT. д.o!,y,,,.IIToB' сoДrрЯ(aщих инфoрMaцик)
oгpaничeннoгo p:lспp*tiparreния в MyнициПaЛЬнoм бrоджсеTHo]и

. yчpe)цДeнии ДoпoЛниTеЛЬl,loгo oбрaзoвaния <<{eтскaя ПIкoЛa искYссTB
Лb8>

Ha oснoвaHИLI ФедеpaльЧoгo зaкoнa oт 27 I4IoЛЯ 2006 гoДa J\b 149-ФЗ (oб
инфopмaции, инфopм:.циoIIIJЬIx TeХI{oлoгияx 14 o зaщиTе инфopмaции>>,
Пoстaнoвлeния ПpaBиTjеЛьсTEa Poсоийокoй Фeдepaции (oб yTBepх{Дrнии
тpебoвaний к al{TитepRopисЦf{рскoй зaщищeн"o.i" oбъектoв (тeppйтopий)

!инист9pотBa Ilpoсвeщbния P':оссийскoй Фeдеp aЦИИи oбъектo" 1'.pp,,o$'ii,oтнoсЯщихся к сфepе д.еятельнocти МинистepсTBa ПpoсBещeния Poссийскoй
ФедеpaцkIИ И фooч".' T}чop'u.бeзoпaснoсTи ,',* oбъектoв (теppито pИЙ) oт О2aBryстa 20|9 гoДa Jt 10(;6, 

l j

ПPИкAЗЬIBAIO:
':

1. Утвepдить Пoлoже}i.j4е гIo ]iaщиTe слyжeбнoй инфopмaции oГpagичeннoГo
paспpoсTpaцeЕИЯ. B I\фниципuUIЬHoМ бюджeтнoм rrpe}кДении
.цoпoлниTелЬнoгo 'lбpaзq paНkIЯ <<{eтскaя IIIкoлa искyсcTB J\!8D
(Пpилolкениe J\l 1). 

,.. 
.

2. Утвеpдить 
-Инстpyкц,o . '. o Пopя.цке oбpaщeния сo слylкебнoй

инфopмaциeiт oгpal'иЧенв,?Io рaспpoсTpaнeния B МyнитIип€LJIЬII.M
бroДlкетнoМ,r{pеnr.ц(Hи]il ,ц-)пoЛ}iиTеЛьнoгo oбpaзoвa''' ,,д",скaя Шкoлa
искycсTB }tb8) (Пpил;,,кенli; Nэ 2).

З. Утвеpдить фopмy Ж ypнaлl' yl'()Ta исxoДящих дoкyМeнтoB, сo.цrp)i(aщиХ
инфoрмaцич o|paнш еннoг ' paспpoсTpaнeния (ПpилoжеHи.J\g 3).

4, Утвepдить фopмy } ypнал .l. f1rTa BХoДящиХ .цoкyMеIIToв, сoДеp}кaщиХ
инфopмaциЮ oГpaниL{ еIIнoГ(-] paсПpoсTрaнения (Пpилoжeние J\b 4).
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5.

o.A.Caвpaсoвa

. - -.- ;r .:;-' 
'

6. Paзpеtшить .цс)с:yп ii с;tyжебнoй

Утвеp.Цить фopмy Aктa o BЬIдеJIеI{ии к yHиЧTo)I(ениIo дoкyMeнToB и дeЛ,
сo.цеp}кaЩих инфopмaцию o|paничиTеЛЬнoгo paсПpoсTpal1eНИЯ
(Пpилox<rниe Ns 5l.

инфopшraции oгpaничrннoгo
paсПpoсTpatlсllуIЯ' coдерх(aщeftcя B пaспopTe безoпaснoсTи oбъекгa
(теppитoPИИ), инLiМ ,\0It}M€}.:tiTaNI И I{a .цpyгиx МaTеpиaJIЬI{ЬIХ нoсиTеJUD(
инф opмaции сJIe.ц}'lc Jцnl'\{ .цoЛ;кнO сTI{ЬIМ ЛицaМ :
- Caвpaсoвoй o.A. -,цIiDекTopy <,{етскoй шIкoJIЬI искyссTB J\b8>;
_ Яpкoвy C.C. * зaМесТиTеЛIo ,циpекTopa пo AХP;
. Кyзнецoвoй Io,B. . секpeTapЬ

7. HaзнaчитЬ оTBеTс.{BeIIнЬIМ зЬ xpaнение Пaспopтa безoпaснocTи и BeДение
}кypн{Ula.цBЮкeния пa',эпopтi; 6езoпaснoсTи Яpкoвa C.C. - oTBеTсTBеIrHoМy зa
aIIтиTеppopисTиЧескyFо безor;;a"снocтЬ.

8. oпpедeлиTЬ МесT ) хpaн )I{и,I пaспopTa безoпaснoсTи в сейфе кaбинетa

oМ oзнaкoМЛrflЬfl:
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l Пpилolкение Iгg 1
к пBикaзy Ns 1712 oт 15.02.2021 гoдa

. ;  . .

ГIoлoжeние
пo зaщитe слyrrсeбнoй инфo.pмaциц oгрarrиченнoгo рaспpoстpaнeния

сo.цepжaщиМи сJryжебнyо инфopмaцию oГpaниЧeнI{oГo .цoсTyПa
(paспpoсTpal{ения) с уlетoh,I noЛoх(e:нI4iI' ФeдеpaльнoГo зaкoнa oт 27 иIoJIя

2006 Гo,цa N9 149-Фз (oб инфopмaции' ин.фopМaциoннЬIx TеxI{oJIoГияx и o
зaщиTе инфopмaции>, .Пot:тaнoвленйя ПpaBиTеЛЬсTBa Poссийскoй
Федepaции (oб yTвеp}кДeнии тpебовaний к allTиTеppopисTичrскoй
ЗaщищеннoсTи oбъектoв (теppитopий) МинистеpсTBa IIpocBещeния
Poссийскoй ФеДеpaЦИИ и объектoв (теppитopий), oTнoсящklхcЯ к.сфеpe

ДeЯTеЛЬнoсTи Mинl.lотеpсз.Ba ПpoсBещeНИЯ Poссийскoй Федеpaции |4

фopмьl ПaспopTa безопaсн(loTи этиx oбъектoв (тeppитopий) oт О2 aBryсTa
2ОI9 гo.цa J\9 1006. Haстoяш1ее Пoлoх<rние oПpе.цeляеT ПopЯ.цoк oбpaщения
с дoкyМeнTaМи pI,'1pfгим*и МaTepи€LJIьнЬlми нoоиTеляМи инфopрlaЦии,
coдеp)кaщиMи инфopмaЦиIo oГpaниЧеннoГo paсПpocTpallения B
МyниципЕtJIЬIIoМ бюдх<етнЬм. уrpeж ДeъIkIИ .цoпoлIIиTeJIЬIIoгo oбpазoвaния

<.{етскaя шIкoЛa искyссTB Jч!8)). ' : '
I( слyясeбнoй инфоpмaцР1и'. oГpsниченнoГo paсПpoсTpaъIeшИЯ oTнoсиTсЯ

HесrкpеTIIzш инфopмaшия, }.aс-aЮщaяся .цrяTrJIЬI{oсTи MyниципaЛЬнoгo

бro.цх<етнoгo yнpеждения .цс'ПoЛIIиTеЛЬнoгo oбpaзoвaния <,{етскaя ЦIкoJIa

искyссTB J\Ъ8), oГpaт{иЧенi.Ir нa paсПpoсTpaнениe кoтopoй .цикTyeTсЯ
слyхСe6нoй неoбxo.циМ,)сTЬIo.- HaдoкyМrIITaХ' сo.цep)кaщих олyхсебнyro

инфopмaциЮ oгpaниЧrннoгo J.aсПpОсTp aъIeHИЯ, Пpoстaвл ЯeTcЯ IIoМeTкa <,{ля

слyжебнoгo ПoЛЬзoBa}Iия.).

II. кAТЕГOPИL i Дo.ш IIHQсTHЬIХ JIИLI, УПoJТI{oMoЧЕI{F{ЬIХ
IIЕPЕДAP,A]'Ь СЛУЖЕБHyЮ ИHФOPMA]Д4IO

3. УстaнoвленьI сЛе, yfu.lДие кaTеГopии .цoJI)ItнoсT}lЬIх ЛИЦl

yIIoJIHoМoчeннЬIx пеpеДaBaTь с. ц,ще6нylo инфopМaциЮ :
-,{иpектop
. ЗaместиTrЛЬ.циpекTopa г.о AХP

l



- Cекpетapь. ,
4. .{oлx<нoсTI{ЬIе Лицa, ПpинЯBIIIие pешrние oб oTIIеcrнии сJly)кeбнoй

инфopмau14L| I< paзpяД:, oГpar{ичrннoгo paс11poсTpaTIe1;^|4Я, }IeсyT ПеpсoнaЛЬнyЮ

oTBеTсTB","o"'u iu с:бoснoiraннoсTЬ IТpиI{яToГo pешrния. 3a paзгJIaше}Iие

сЛyx(ебнoй инфopмarдии o:paниЧrннoгo paспpoсTpakTeшT4ц Зa нapyшrние

пфядкa oбpaщения с .цoкyМеIITaМи, сo.цеpжaщиМи Taкylo инфopМaцию,

OTBеTсTBeIIнЬIе 'IИЦё|. МolуT бьIть ПpиBJIеЧeнЬI к дисциIIЛинapнoй

oTBеTсTBеIIнoсTи.

ш. ПPИЕМ, УЧE,Т (PЕГИCTPAII4Я) ДoКУМЕнToB, COшPх{AIIДD(
ИHФOPМAIII,IЮ oI .PAнИЕIЕЕIHOГO PACIIPOCTPAI{ЕIil4Я

5. Пpием, yЧlэT фегис1paция) дoкyМеI{ToB, coдepжaщиx инфopМaцию

oГpaниЧеннoГo pa ;пpoсTpaIIени,I, oсyщесTBЛяет cекprTapЬ.

[oкyменTЬI с пo]v. rTкoй'к,Цля слyхсeбнoГo пoЛЬзoBaIIия):

сoз.цaloTсЯ lra a3TOМaTиЗиpoBaIIнoМ paбoчrМ МrсTr с зaкpьITЬIМ

МvниципaЛьнoГo

loПоl}IиTrJlЬнoГo oбpaзoвaния ((.цeTскaя шIкoJIaбюджeтнoгo ylpож.Дэния l6По;i}IиTrJIЬнol.o OUPaJU1зaцra,r 1\l{

искyссTB J\b8) |4 pi зМeIц€ iс1тся Нa официaлЬнoМ caйTr МyниципaПЬнoГo

бтопrкeтнoгo Учpeх(Д Э}Il;я цoПOjiнитrЛЬнoГo oбpaзoвaния <<.{етскaя шкoлaoюд)кeTHoгo yчpeх(.I]
искyссTB J\b8) B сeTи ,.lИнте lOIIe*).



: ,1
?

Пpилo>lсениe Jф 2
к пpикaзy Ns |7/2 oт 15,02,202I roдa

I4нстpyкция
o пopяДкe oбpaщения сo слylкебЬoй иilфopМaциeй огpaниЧellнoгo

paсПpoсTрaнeн ия в MyнициПaЛ Ьнoм б roДrrtеTнolvl yч p r}цДен ии
Дo пoЛ н иTeлЬ нo гo обpa:'"овa н ия. <<{етiкaя пI кoлa искyссТB }lb8>)

.цoкyМrнTиpoвaннoй
I F

cJlvx{e0нOи инфopмaциeй oгpaниченнoгo
paсПpoсTpaшeъIИЯ |4 ДpyГиМи мaтepйaлЬFIЬIМи нocиTeЛяMи инфopмaции B
Мyницип€tJIЬI{oМ бюдх<етнoм yrpeхсfiении .цoПoлIlиTeЛЬнoгo oбpaзoвaния
<<.{етскaя ЦIкoлa искyссTB Ns8). Tpебoвaния нaстoящей Инстpyкции

инЬIМи MaTеpиzLЛьнЬIМиpaоПpoстpaняIoTcя нa пopядoк. обpaщeнЙя с

(фoтo, BиДeo I4 aУД:lro и Дp).
I .2.  К

paсПpoсTpalrе
.цеяTеЛЬнoсTи
oopzlЗoBaIIиЯ
paсПpoсTpaнeниe кoтopoй .цикTyIоТсЯ слyx<ебнoй неoбxoдиМoсTЬК).

дoкyМенTиpоBaнI'oй' gдyдебнoй, инфopмaЦИИ oГpaничeн}IoГo
HИЯ oTII0сиTсЯ ..irесeКpетнaЯ инфopмaция, кaсaloщaяся

Мyницип;tлЬнoг r бюдя<еTIIoГo yчpeх(.цени,l .цoпoЛ}IиTеЛЬнoГo
<{eтскaя шIкGЛa искyссTB Nэ8>, oгpaничения' нa

HеoбхoдиМoсTь пpисBoeния дoкyмeнтaй гpифa <<Для слyrкeбнoгo
ПoльзoBal{ия) (дa.пee . ДCП) oПpr.цеДяeTся .испoлIIиTeлeМ и дoлжнocтньlм
лицoМ, ПoдIIисBIBaIoщиМ или yТвspx(дaЮщlфd !oкyмент, B сooTBеTсTBИI4 c
IIеpeЧHеМ Bи.цoB сrryжебнoй инфopМaции, кQTopyIo неoбхoдиМo oTIIoсиTь к
paзpяДy oГpaничrннoГO paсПp(}lсTpaНeН]l4ft. (yтвеplкдaеTсЯ .циpекTopoМ
MyниципaпЬнoГo бrоджетнoгc yrpежДенИll'' .ЦoПoЛHиTельнoгo oбpaзoвaния
к,.{eтскaя [IкoЛa искyссTts J\b8u)

1.3. к дoкyМентирoвaннrrй слyя<ебнoй инфopмaции oГpaниЧеннoГo
paспpoсTpallениЯ нr ]\{oгYT бьl...ь oTI{eс€нЬI: т. ЛoкanrЬнЬIе нopМaTиB}IЬIе aкTьI,
зaTpaгиBaloщие ПpaBa И св<lбoдьl гpDI(.цaII, . oписaниr cTpyктypЬI
Мyнидип€LJIьнoГo бrодх<eтнoгo. yнpеждени,l .цoПoЛниTелЬнoгo oбpaзo"a"""
к.{етскй шкoлa искyсстB Nе8>)' егo фyнкции, нaПpaв лeниiт И фoр,*
деяTелЬнoсTи' a TaЮкe ei.o a.цp'рс' .: .Цo$УМeFITЬI' нaкaпЛиBaеМЬIe B oTкpЬITЬIХ
apхиBax, инфopмaциoннЬIХ сисTrп{ax, , неoбioДиМЬIe ДЛЯ peaJlIlЗaЦИИ пpaB,
свoбoд и o6язaннoстей гpaх<дaн..,

I.4. flиpектоp, .цoJjжI{oст'нце' Лицa iVIyницип€UIЬнoГo бюджетнoгo
yчpех(.цeн}Ul .цoпoЛHиTеЛ},нoГo rбpaзoвaния <i.{етcкaя шIкoJIa искyсств Jф8>,
IIPиH'IBIIIиe peшениe об (.T}IесеI{ии ДoкyМel{Tиpoвaннoй слyжебнoй
инфopмaцI4I4 К paзpЯДУ olpal{иЧ эHнoГo paспpoсТp aHeъII4Я,I{rсyT Пеpсoн€шЬнyю
oTBеTсTBrIIнocTь зa o6oснoв;t-ннoсTЬ ПpиHяТoГo pешения сoблrодение
oГpaничений, прeдyсМoTреIlнЬD; п.' 1.3. }IaсToящeiт ИнcтpyкЦии' a Taк}ке зa
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oбесuеченнoсть зaщиTЬI . .нoсителeй инфopмaции oгpaниЧe''o.\^t
paспpoсTpaЕeъIИЯ и LTсПoлЬЗoBaниjI cpe.цcTB opГTеxIIики пpи пo.цгoтoBкr этиХ.
.цoкyМeIIToB.

1.5. fioкyМентиLoвal{нaЯ слylкебнaя
paсПpocТрarleшИЯ бeэ Colrifl{ИИ .циpектopa

, yЧpеxЦения.цoПoЛниTеЛЬнoгo oбpaзoвaния <[етскЕш шIкoЛa искyссTв }lb8> не
П o,цлe)киT p,zlзГЛaшен} ffo (paс:пpо отpaнeниro).

1.6" 3a paзГЛашrние .цoкyМellTиpoвaннoй служeбнoй инфopмaции
oГpaничеHнoгo paспI}oсTpaI{ениЯ, a TaЮкe нapyшениr [opЯ.ццa oбpaщeНИЯ c
.цoкyМeIITaNIИ' сo.(ep}:iaП]иМр{ тaкylo инфopмaциrо paбoTник МyниципaJIЬI{oГo
бroдx<етнoгo ylpе}Iqцrния дoПoЛI{иTeЛЬнoгo oGpaзoвaния <<Детскaя шIкoлa
искyссTB Nl8>) Мo}.кeT бьlть пpиBлеЧен к Дисциплинapнoй I4IIиI инoй
Пpе.цyсMoтpеннoй зaкoнo.цaTРлЬgTBoМ oTBеTсTBeHI{oсTи.

1.7. КoнтpoЛЬ :a с'сyщeсTBЛениеМ rleTa, pЕlзМнo)I(eшvIЯ, xpaнения И
испoJIЬЗoBaHkIЯ,{oкyп ентоB g гpифorvr (ДCП) вoзЛaгaеTся I{a секpеTapя.

1.8. PaбoTIIики &4yниципЕlлЬнoГo бюдхtетнoгo yчpеxrДrFIиJI
.цoПoлI{иTrлЬнoгo oб laзовaчия <<flетскaя шкoлa искyссTB Jф8)), иМеющиe
oTI{oШIrниr к paбoте с flor'yмrнтaМи (ДCП) дoЛ}кнЬI бьlть в oбязaтrJlЬнoМ
пopя/цкr oзнaкoМЛrHьr c HaсToящriт' Инcтpукцией, ycTallaBливaющeй пopядoк
paбoтьl с дoкyМеIITиFоBaIIной инфopмaциeй oцpaниЧeннoгo paсПpoсTpaНонИЯ.
Paбoтникaм 

..(дoлxс{сЮTнЬIМ: 
4ЦЦaM), paбoтaloщим с,{oкyмeнTaМи (ДCГb),

зaПpещaется сooбщaТь ycTl]o ищи ПисЬМrннo кoМy бьI тo ни бьIлo сBrдени,т'
сo.цrp)кaщIlecЯ B ЭТIтX .{oцyментax, rсЛи эTo не BЬIЗЬIBaeTся слyжебнoй
неoбxo,циМoсTЬIo. ] ]

2. ЦoP,}TДoК PAБOTЬI C ДOкУМЕI{TAMИ

2.Т . . loкуМенTЬI, сoд{rr!жaщиe. кoнф ИДeHЦLIaJIЬнyIo инф opмaциlo (!CП)
ПеЧaтaЮTQЯ. Нa paбo.lиx N,IеОTa,\:' дoлжнocTнЬIx лиц (иопojI}IиTeJIeй)'с уlетoм
тpебoвaний тexничесl :oй зal.,fиTЬI инфopмaции.

2.2. Ha .{oкyме.{TaХ' сo.цеp}кaщиx кoнфиденциЕlJIЬIryIo инфopмaЦИЮ,
пpoстaBJUIеTся oгpaнI..чител:i}Ia4 пoМeTкa ДCГI. Укaзaннaя ПoМеTкa и нoМеp
экЗеМПЛЯpa ПpoсTaB.l.-{яIoTсЯ B ПpaBoМ BеpxнеМ yгЛy пеpвoй сTpaницЬI
figкyменTa' IIa oблolкке и ЧиTyJIЬI{oМ ЛисTе .{oкyмеIITa, a TaЮкe нa пepвoй
сTpaницe сoПpoBo/{иT"rЛЬнo}-'o ПIIgьМa к эTиМ,,{oкyментaм. HеoбxoдиМoсTЬ
ПpoсTaBлekIИЯ,цCП нi: /цoкyМеIITaХ oПpеДеJIяеTся pyкoBo.циTrЛеМ, .циpекТoрoм
Лицея ИЛИ IIkIЦoМ еГo зaМri{яЮЩИМ, пo.цписЬIBaIoщиМ или yTвеp)кдaЮщиМ
/цoкyMе}IT.

2.З.РeгуlсTpaциЯ Пo;IlисaIIньIх,{oкyмeнтoв ДCГI oсyщrсTBЛяeTся
.цoлжнoсTIIЬIMи ЛИ{oI'{И (иt пoJ,lниТеЛяМи), кoTopьIМ пopyчен ПpиеМ и yЧеT
нeceкpeТнoй .{oкyМеr Taции iЦpи незнaчиTеЛЬнoМ oбъемe TaкиХ ,{oкyментoв
(дo 500 peГиcTpaций l кztJIеЕ цapньlй год) paзpешIarTся BrсTи иx рrгисTpaциIo B
yчеTIIЬIx фopмaх сoBN ЭсTI{o ; дpyГиМи нrсrкpеTIIЬIМи,{oкyментaМи.

2.4. PerисTpaци( нньrй нohtеp loкyп,rентa ДCП ПpедoсTaBляеТсЯ B
tIoЗИЦkILI' ПpеДycМoтр эннoй блaнкoм ДСП, к нoМrpу дolaвлЯeTcЯ lloМrТкa

инфopМaцшl oгpaЕичeннoгo
MyниципaIIьIIoгo бюдlкетнoгo



<<Д4С>>. B oсT€tJIЬI{oМ oфopмлениe .{oкyментoв ЩC oсyщeсTBЛяrTся B
пopяДкe' yсTaнoвЛеI{нoiu B Мyницип€шЬнoМ бroдx<eтнoм )Чpе}к/цeнии
.цoПoлIlиTeЛЬнoгo oбpaзoвaния <<,.{етскaЯ шIкoЛi искyсств j\b8> для '.{oкyмеHToB
oTкpЬIToгo xapaкTepa.

2.5. Уcлoв;plЯ xpal{rния ,{oкyшrентoв с пoметкoй ДCП .цoшкнЬI
ПpеДoTBpaщaTЬ свoбoдньlй ДoсTyП к ниМ. BьIдa.ra (пеpедaиa) fокyменToв
ДCП ПpoиЗBo.цИTcЯ IIo.ц pocписЬ. .;

2.6. Paзмпloт(ениe (тиpalкиpoвaние) floкyментoв с пoмeткой [иTС
IIpoиЗBo,цИT cЯ ToЛькo с ПисЬМrIIHoгo pЕlзp ешен ИЯ ДИpeКTopa.

2.7. ПepесЫЛкa loкyмeнтoв [CП B Дpy|иr opгaниЗaЦИИ пpoизBo.цуITcЯ
чеpез <Пo.rry Poссии>> - Зaк€BIrЬIМLI ИЛИ ценныМи ПoчToBЬIМи oTIIpaBjIени,IМи.

2.8. ИcтloЛненнЬIе floкyмeнтьr [CП гpyПпиpyloTся B ДеЛa B сooTBеTсTBии
с нoменклaтypoй ДrЛ. Пp, эToM B I{есекpеTI{ЬIx дeJIoПpoиЗBo.цсTBax Ha
oблoх<ке ДeЛa' B кoTopoe ПoМeщеньI тaкиe .цoкyMенTЬI' TaЮке ПpoсTaBJIЯrTся
ПoМеTкa.цCП.

2.9. УничTo)кeние .цoкyМeнтa .(CП. ПpoизBoДI4TcЯ Пo aкTy Пo исTеЧeъIkIИ
сpoкoB xpal{ения иЛи Пo МинoBaнkIИ B IIиx нa.цoбнoсти. Экспepтизy и oтбop к
yHичToжениIo {oкyмeнтoв, сфopМиpoBallнЬIx B .цeЛa, и кoнфиденциa.пьнoй
и нф op мaц ИI4 IIp oИЗBo.циT кoМ ис сия, н aзHaч aeМ €ш Диp е кTop oМ.

2.10. Пеpeдaнa {oкyмeнToв и .цеЛ с IIoNдеткoй ДСП oT o.цнoгo paбoтникa
.цpyГoМy o сyщесTB ЛЯeT cЯ с pi}Зpеш eHkIЯ ДиpекTopa.

2.11. Пp" сМене paботникa oTBeTсTBeнI{oгo зa .цeЛoПpoиЗBo.цсTBo,
сoсTaBЛЯеTсЯ aкT IIpиeNIa . cДaJLИ.' дoк}М€нToB ДсП, yTBеp}к/цaемьrй
.циpекTopoМ.

2.I2, Пpoвеpкa НaIIkIЧkIЯ.цoкyМеIIToв {CП ПpoизBoдИTcЯ Irе pe}ке oДнoГo
paз B ГoД кoмиссиeй, нaзнaчaемoй ДиpeкTopoМ. B сoсTaB кoМиссии
BкJIIoЧaeTся paбoтники, oTBgTсTBеHнЬIe зa }uеT и xpaнение .{oкyменToB.

2.IЗ. Pезyльтaтьr ПpoBepки rIaJIИЧИЯ floкyментoв ДCП oфopмляIoTся
aкToM. Ha oсIIoBaI{ии aкTa oб щpa.rенньlx ,{oкyментax .цеЛЕlЮTсЯ
сooTBеTсTByIощие oTМeTки B ytIеTI{ЬIХ фopмaх. o фaктax yTpaTьI
кoнфиденци€tJIЬI{ЬIx ,{oкyменToB 

.)rибo p€lзгЛaTTTеHIlJЦ кoнфиденциальнoй
инфopмaции сTaBИTcЯ B изBrсTIloсTЬ .циpекTop и н€lзнaчaeTcЯ кoМисси,I 'цJUI
paссЛеДoBaшkIЯ oбстoятeЛЬсTB yTpaTЬI иIIIИ p€BГЛaшения. Pезyльтaтьr
paссЛе,цoBaЕИЯ .цoкJIa,цьIBaIoTся .циpекTopy.



Пpилoжениr Jt 3
к пpикtвy Ns |7l2 oт |5,02.202| roдa

ЖУPHAЛ
r{етa иcxo.цящих ДoкyN[rнToB' coдepжaщиx инфopмaцию oгpaничиTeJlьнoгo

pacпpoсTpaIIeIJvIЯ
(докyментoB с пoМeTк otrт', [ля слyхtебнoгo пoльз oвaния'' )

l стpaницa

2 cтpaницa

Пopядкoвый
нoМсp'

oгpaни.lительнaя
пoметкa.,{aт-a
pегисtpации

Bид и кpaткoе
сoдеp)кaниr

Пoдpaзделение и
фaмилия

испoлнитеJUl

oгпeчатaнo Pacпиокa
иcпoлнитrJш B

пoлу{ении
отПечaTaIIнoгo
.цoкy}lентa с
Чrpнoвикoм'

лAn

Рacпиcкa в
Пolryчrнии от
испoлнитrJIя
дoкyмol{тa с
ЧеpнoBикoм,

Дaтa

Кoличествo
экземIIJIяpoв

Кoличеgгвo

лисmB B

экземпJIяpr

I 2 J 5 6

oгпpaвленo Hoмеp
деЛa и
тoма' B
к0т0pЬIe
по.щшит
,цoкyме}i

T

Номеp
pееfipa

фaспиcкa)
Ил|1

пopядкоBьt
й нoмеp пo
рaзнocной

l(ниг€

Paспиcкa
paбoтrикц

oтBеTстBrIIнoг

o зa }чет'
нoмrp и дaтa

акгa oб
yничт0)кеllии

Paспиокa
paбoтнш<a"

oTBrтственнoг
o зa щсг' oб

yнич10жении

Paспиcкa
o

пpовеpке
НaЛИч|4я

дoкyir9I{г
a

Пpиме.raни
rКyдa

кol'ry

Hoмсpa
экземIIJIяpo

в

Hoмеp
оoпpoBo.цитflIьIloг

o писЬмa' дaтa

8 9 10 l l t2 l 3 t4 15 l 6



Пpипoжение Jt 4
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жУPIiAII
уrеTa BxoдЯщиx.цoкyп{еIIToB' сo.цop)кaщиx инфopмaцию oгpaIII.rIIиTельнoгo

pacпpoсTpaIJSHLIЯ
(докрlентo' с IIoмrTкoй'',{ля слyжебнoгo пoльзoвaния'')

1сщaницa

2 cтpaнlrцa

Пopя.щoвьlй нoмеp
(вxoдящий)'

oгpaниlrгельная
пoмgгкa..цaгa
DегистDilции

Hoмеp
поOTyIIиBIпего

дoкyментa. .{aтa.

oткy.Цa пocryпил Bид дoкyментa и
кpaткor

сo.цep}(aниr

Кoличеcгвo лисmв
дoкумeнта пpилoжrния

2 з А ) 6

Иcпoлнrrвль,
paспискa' дaтa

Paопиcкa
paбoтник4

oтвrTотB9нIroг0 зa
yчeт в пoлyчoнии

/цoкyментa oт
иcпoшrrrrсля. .IIaтa"

Hoмep делa и томa"
в кuтоpый пoщl.tт
дoкyмrЕт' нoмrp

лиoтloB.

Hoмep идaташсa
oб щиrтoжении.

orметкa o пpoвеpкr
||uluЧv|я

.цoкy'{rlrтoB

Пpимelaпие

7 8 9 10 l l t2



Пpилorкение Ns 5
к Пpикaзy Ns |7/2 oт |5.02.202I гoдa

AКТ Nэ-
o BЬIДrЛении к yIIичTox(ениIo дoкyмoI{ToB и,цоЛ' сo.цrpх€щих инфopмaцию

oГpaIIичI.ITелЬIIoгo paспpoсTptш{еIIиJI

( )202Г. п.Кoнorпa

Пpe.цсeдaтель кoМисcии:

ЧлeньI кoМиcсии:

ПpисyтствoвtlJlи:

ПpедсeдaтrлЬ кoМиcсии:

Чпеньt кoмиссии:

Кoмисоия, pyкoBoдcTByяcЬ пеpеЧIIeм (нaзвaние пеpечня) ' oтoбpaJla к
yfiичToжsнию' кaк нr иМeЮщиo нaушo.истopичrcкoй цrннocти 14 yгptilTиBlциo
IlpaкTичrcкor знaчeние, слe.цyloщиe .цrлa и .цoкyмеIITЬI:

Итoгo r'ц. xp. зa гo.цЬI.
(щrфpaми и щoгпrсью)

ПpедоeдaтeлЬ кoмиоcии:

ЧленьI кoMисcии:

2

.(oкyментьr

N
ПIЛ

Гoдьl

.цoкyМeIIToB

Зaгoлoвoк,цeлa
(гpyппoвoй 

'

зaгoлoBoк
дoкyмеrrтoв)

Hoмep
описи

Hoмep
е.ц.xp. пo
oписи

Кoличествo
eд. xр.

Cpoки xpaнения
и нoмrpa стaтeй

пo пеpеЧIilo

Пpшleuaниe

I 2 a 4 5 6 I

ПpeдсeдaтeлЬ кoМиссии:

(спoсоб yниrтoжeния)
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