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ИНСТРУШЦ.IЯ
о порядке обращенпя сдокумептамп ограпшченного распрострапеппя

в М.ЩОУ <<,Щетскпй сад ЛЬ 92>.

1. Общпе положенця.
1.1. Настоящая Инструкция определяет общий порядок обращения с

документированной служебной информацией ограниченного распространения и

другими материаJIьными носителями информации (далее - .Щокументы) в

муниципaшьном дошкольном образовательном учреждении <<,Щетский сад Ns 92> (лалее -

МДОУ). Требования настоящей Инструкuии распространяются на порядок обращения с

иными материальными носIlтелями служебной информации ограниченного

распространения (фото, видео и аудио и др).
1.2. К документированной служебной информации ограниченного

распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности
МДОУ, ограничения, на распространение которой диктуются служебноЙ

необходllмостью. Необходимость присвоения документам грифа <.Щля служебнОгО
пользования) (далее - ДСП) определяется исполнителем и должностным лицом,

подписывающим или утверждающим .Щокумент, в соответствии с перечнем видов

служебной информации, которую необходимо относить к разряду ограниченного

распространения (утверждается руководителем МДОУ).
1.З. К документированной служебной информации ограниченного

распространения не могут быть отнесены:
- локальные нормативные акты, затрагивающие права и свободы граждан,
- описание структуры МДОУ, его функции, направленил"t и форr деятельности, а

также ее адрес,
- документы, накапливаемые в открытых архивах, информационных системах,

uеобходимые для реализации прав, свобод и обязанностей граJкдан.

1.4. Руководитель, должностные лица МДОУ принявший решение об отнесении

документированной служебной лlнформации к разряду ограниченного

распространения, несут персон{шыIую ответственность за обоснованность принятого

решения соблюдение ограничений, предусмотренных п. 1.3. настоящей Инструкции, а

также за обеспеченность защиты носителей информации ограниченНОГО

распростраI{еIIиЯ lt использования средств оргтехники при подготовке этих документов.
1.5. ,Щокуrrlентированная служебная информация ограниченного

распрострапения без санкции руководителя мдоу и его заместителей не подлежит

разглашению (распространенlлю),

1.6, За разглашение документированной служебной информации

ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с

документами, содержащими такую ltнформацию работник мдоу может быть

привлечен к дисциплинарной или шной предусмотренной законодательством

ответственl{ости.

1.7. Коlrтроль за осуществлением учета, размножения, ХРаНеlIИЯ И

IIспользоваIIия ,Щокументов с грифом (ДСП) возлагается на делопроIlзводителя мдоу.

1.8. Работrlики МrЩОУ, имеtощие отношеItие к работе с .Щокументами <,ЩСП>

должtIЫ быть В обязательНоI\,l ПоряДке ознакомлеНы с настояЩей Иrrструкцией,



устанавливающей порядок работы с документированной информацией ограниченного
распространения в М/{ОУ, Работникам (доллtностньiм лицам), работающим с ,Щокументамикщсп>' 3апрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения,СОДеРЖаЩИеСЯ В ЭТИХ !ОКУМеНТаХ, если э,го не вызывается служЬбной пaоб*ооr"Oстью.

2.1, .щокумепr,,, .оо.?,*ul;:"i;,lfrlffiffi:"Ш,Т;"чur,о (дс п) печ атаютсяна рабочих местах дOJIжноOтtlых лиц (исполнителей) с ylIeToM требований техническойзащиты информации.
2,2, На .Щокушtеltтах, оодержацlих конфиденциальнуIо информацию, проставляетсяограничительная пометка дсп, Указанная пометка и номер экземпляра проставляются вправом верхнем углу первой страницы floKyMeHTa, на облохске й ,"rynono" листе

'ЩОКУМеНТа, 
а ТаКЖе На rlеРВОй СТРанице сопроволительного письма к этим допуraпrur,Необходимость проставJIения дсП на До*у*a"rчх определяется руковOдителем,доля(}tостНым лицоМ мБдоу, подписываIощиМ или утверХ(дающим документ,2,3, Регистрация подписан}Iых !окумен1,0в Д(сГI осущес.гвляется должностнымилI{цами (исполнителями), котOрым поручен прием и учет 1'есекретной ,Щокумеrrтаuии, Принезначительном об,ьеме таких flокупtентоВ (до 500 региот;:ачий в календарный год)разрешается BecT}I их регистрациIо в уlIетных фсlрмах сопмест.но с Другими HeceкpeтtlыMIl

.Щокументами.
2,4, Регистрационlrый номер f]окумеlt,га дсП предоставляется в поз1.1ции,предусмотренной блаttком дсгI, к Hol\{epy добавляе,гоя поме.гка кflПС>. I] остальtIомоформлеtrllе loKYMeltT'oB ДПС осуществляется I] поряllке, установленном в мдоу для.Щокумеrtтов открытOго характера.
2,5, Ус,повиЯ хранения /{окументов с гlометкой дсП должнь] предотвращатьсвободный доступ к l{им, Выдача (передача) f{oKyMetlToB flllC производиl,ся под роспись,2.6, Размнолtение (тира>кирование) f{oKyMeHr.oB с пометкой дпС производитсятолько с письN,tенного разрешения руковоли.геJlл мдоу,
2,7, Пересылка floKy}te}1,I,o' l]ПС в друI,ие ор.uп",uuпи производится .lерез кПочтуPoccttlt,>> , заказным и или ценным[l почтовыми отправлениями,
2,8' Исполненные fiокуьtент.ы l[гiС .pynn"py,or.' В дела в аоответствии сltопtенклатурой лел. I1ри этом В HeoeKpeTHLtx деJIопроизt]одствах на облох<ке лсла, вкOторое помещенЫ такие ДОКУt\tе}l''Ы, также прос].авJlяется гlометка !ПС,2,9. Уни.lТоrкеljие докуtyrента /{ГIС I1ро1.11}водит.ся rIо акту по истечеllии 0pol(oBхраIlениЯ }lли миноВаIJия В ttих надоб.Нос,ги, ЭксПертизУ и о,гбоР n уr,".,rп*rниlо /(окументов,СфОРМИРОВаННЫХ В ДеЛаr rl конфид.uц"uпuп,lй инrрормации производит комиссия,ItаЗНаlIаеI}fаЯ РУКОВОДИТеЛеlчI ЦI(ОУ,
2,10, Перелача l{oKyj\teHTOB и леЛ с гlомеr,кой fiСГI о,Г одногО работника лругомуосуществляется с разрсше}lия руковолиr.елlя MlJOY.
2.1l. При смене работника отве.гствен}tог0 за деJIопроизводство, составляется актприема _ сдаtIи док)/N{ентов !СГI, утвеI))t(даемый руковолителем мдо.у.
2,12. ПроВеI)ка IlмИчия локуМеrlт,ов !СП про".uоо"r.r 

-i.-r}.r,,, 
од1.1огО раз В годKoMt,tcclteЙ, назначаемой руковолltтелеlvl мдоу. В состав комиссии вклIо(Iается рабо,гнltки,ответственtIые за y'icT. и xpatlelltte f{oKyMeHтoB,

2,|3, РезУльr,аr,1,I проверкl! наJIиtlия f{oKybteHToB Д{ПС оформляtотся aKToNl. Наоснованtlи alcTa об утраlIенtIых !окумеll,гах делаIотся соотве'с'вующие отме'ки в уL'етIJыхформах, О фак,гах yTpaTbI конфидеllциальных Докумештqп либо разглащенияконфндеl:циальttоГt ltH(rclpMal1lIи стави,l,ся в известность ,рукоRодитель мдоУ и назIlачаетсякоIv'иссlIя для расследоваIlIIя обсr,оятельст,в у,l,раты ylJlи разr.лашения, Результаты
РаССЛеДов а Itия до l(л ады в аю.l,ся pyl( о вод1{Tел ro Ml[O у.


