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1.1. Ёастоящая Р1нощукшия определяет общий порядок обращения с документированной
служебной итлформацией ощаниченного распространения и другими материальнь|ми носите.тш[ми
информации в муницип{}льном до1пкольном образовательном г{рех(дении <}м11ттиципальньтй детский
сад кБлочка> (Аалее _ доу). 1ребования настоящей |,1нструкции распространятотоя на порядок
обращения о инь|ми материальнь|ми носите.]1ями служебной информации ограниченного
распростра*{ен||я (фото, видео ут ауду1о и др).

1.2. к докр{ентированной с.тужебной информации ощаниченного распространену\я относится
несекретная информацу|'я, йасатощаяся деятельности доу, на распространение которой ограничения
дикту1отся олужебной необходимость}о. Ёеобходимооть присвоения документам грифа <Аля
служебного пользования) (далее - дсп) определяется исполнителем |4 дол}кностнь1м лицом'
подпись1ва}ощим или утвержда}ощим .{окумент' в соответотву!у1 с перечнем видов служебной
информации, котору|о необходимо относить к разряду ограниченного распростране|1ия
(утвержлается заведу[ощим доу).

1.3. ( документированной служебной информации ограниченного распространения не
могут бьтть отнесень::

- локальнь|е нормативнь|е акть!' затрагива}ощие права и свободьт грая{дан;
- описание структурь1 доу, его функции,|талравлений и форм деятельности' атак}ке его адрес;
- докр{енть1' накапливаомь|е в открь1тьгх архивах' информационньп( системах' необходимьте

для рес}лизации прав' свобод и обязанноотей гражлан.
1.4. 3аведутощий, должноотнь|с лица доу, приняв1шие ре1пение об отнесении

докумонтированной служебной информации к разряду ограниченного распространения' несут
персон{шьну[о ответственнооть за обоснованность принятого ро|шения соблтодение ограни-яений,
предусмотреннь1х п. 1.3. настоящей 14нструкции' а также за обеопеченность защить| носителей
информации ощаниченного распространену1я и использования средств оргтехники при подготовке
этих документов.

1.5. ,{окументированна'{ слу:кебная информаци'т ограниченного распроощанения без
санкции заведу[ощего [Ф)/ не г{одле)кит р{вгла|[]енито фаспространенито).

1'.6. 3а р[вгла1пение документированной служебной информации ограниченного
распрострау1еъ|у!я, а также нару1пение порядка обращения с документами, содер)кащими таку}о
информацито работник '{Ф! может бьтть привлечен к дисциплттгтарной утлут иной предусмотренной
законодательством ответственнооти.

1.7. (отлтроль за ооуществлением )д{ета' р!вмноже|{[1я, хранения у1 использования
[окщлентов с грифом к,{€||> возлагается на документоведа.

1.8. Работники доу' иметощие отноц|ение к работе с.(окументами <[€|[> должньт бьтть
в обязательном порядке оз}1акомлень| с настоящей 1'1нструкцией, уотанавливатощей порядок работьт с

документированной информацией ограниченного раопроотранения в доу. Работникам
(Аолжностньтм лицам), работатощим с ,{окументами к[€|!)' запрещается сообщать устно или
письменно кому бьт то ни бьтло сведения' содержащиеся в этих .(окументах' если это не вь|зь1вается
служебной необходимость}о.

2. поРядокРАБоть1сдокумшнтАми.



2.1. ,{окргенть1' содер)кащие конфиденциальну}о информацито ({€|!) пенататотся на
рабоних местах должностнь!х лиц (исполнителей) с у{етом требований технической защитьт
информации.

2.2. Ёа ,{окрлентах, содеря{ащих конфиденци€}льну{о информацито, проотавляется
ограничительн[ш[ пометка дсп. }казанная пометка и номер экземпляра проставля}отоя в правом
верхнем углу первой страницьт [окргента' на обложке и титупьном листе ,{очълента' а также
на первой странице сопроводительного пиоьма к этим !окрлентам. Ёеобходимость
проставления [€|{ на 

'(окрлентах 
опреде]т'тетоя руководителем' заведу1ощим ,{Ф} или лицом

его заменя}ощим' подпись|в€}|ощим или угвер}кда1ощим документ.
2.3. Регуцотрация подписанньтх.{окументов [€|! осушеств]|яется дол)кноотнь1ми лицами

(исполнителями), которь[м пору{ен прием и учет несекретной .{окументации. |{ри
незначительном объеме таких.{окументов (до 500 регистрацтдй в календарньтй год) разре1шается
вести их региотраци!о в у{етньгх формах оовмеотно с другими неоекретньлми [окргентами.

2.4. Рогистрационнь:й номер ,{окумента дсп предоставляется в позиции'
предусмотренной бланком дсп' к номеру добавляется пометка к.{14€>. в остальном
оформление .{окументов дпс осущеотвляетоя в порядке, установленном в [Ф} д.тт'1

.{окументов открь1того характера.
2.5. 9оловия хранения.(окументов с пометкой [€|1 должнь1 предотвратт{ать свободньтй

доступ к ним. 3ьщана (передана),{окументов.[|€ производится под роопись.
2.6. Размножение (тиражирование) 

'{окументов 
о пометкой [А( производится только о

письменного разре1шения з!|веду}ощего [Ф)/.
2.7. |!ереоьтлка .{окрлентов .{||€ в другие организации производится через к|{о.тту

России> - зак{внь!м|4 у|л|т ценньтми почтовьтми отправлен у['ями.
2.8. 1'1сполненньте ,{окументьт.{|1€ группиру}отся в дела в соответствии с номенклатурой

дел. |{ри этом в несекретньгх делопроизводствах на облоэкке дела' в которое помещень1 такие
докр{енть1' также простав.]т'{ется шометка .{|1€.

2.9. 9ничтожение докр[ента.{|!€ производится по акту по истечении сроков хранения
или по миновании в них надобности. 3копертизу и отбор к уничтожени}о ,{окрлентов,
сформированньтх в дела, и конфиденциальной информации производит комиссия, назначаема'т
заведу1ощим ,{Ф}.

2.|0. |[ередана ,(окрлентов и дел с пометкой .{€|{ от одного работника другому
осуществ-л'{ется с р€вре1|1ения заведу[ощего АФ}.

2.||.||ри смене работника ответственного заделопроизводство' ооставляется акт приема -

сдачи докр{ентов .{€|[, утверждаемьтй заведутощим доу.
2.|2. |[роверка на]|'1чия документов [€|1 производится не реже одного р:}з в год

комиссией' нсвначаемой заведутощим. Б состав комиссии вкл}очается работники' ответотвенньте
за у{ет и хранение.{окументов.

2.13. Результать] проверки ъ|а]1у1чр1я 
'{окументов .{||€ оформлятотся актом. }{а основанрти

акта об уграченньтх .{окрлентах дела}отся соответствутощие отметки в у{етнь|х формах. Ф
фактах уграть1 конфиденци€ш1ьньп( .{ок1ълентов либо разгла!|1ения конфиденциальной
информации ставится в известность завед1тощий доу и назначается комиссия для
расследования обстоятельств уграть| у\ли разгла111ения. Результатьт расспедования
док.т|адьтва!отся з{}веду}ощему доу.
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