
Приложение j\Ъ2

к приказу М 85 от 28.04.202lr.

ИнструкцИя о tIорядКе обращеНия с докуМентированной служебной информациейограниченIIого распро"rрu*"r"я в МБ{оVffi"о"й сад MZ пii.одко с.Первомайское>.

I.Общие положенIбI

1.I. НаСТОЯrЦая ИнстрУкция оrrределяет обrций порядок обращения с док}ментированнойслужебной информац".t ойuничеЕного lu"rрЪ".рrrr",r", И Другими материальнымиНОСИТеЛЯМИ ИНфОРМаЦИИ (ДаЛ"" ДОФ;;r"ii;'tуници[алъrо* ойдruетIlом дошкольном
образовательн
требованиu,rО' 1ПlРеЖДеНИИ К!еТСКИЙ сад :vпzпя.одоа> с.первомайс

*fiiнffi*fifrЖ,ff 'Нi;#";Ж";f j:;#};#АъЕ#ffirt"iЪ:+}

"""L'}IfОJfi:"*ООВаННО-й 
СЛУЖебной информации ограничеЕного распространения

:нжнrнжt]_rшr*#жфJ,Ъ:*"у##1#J}*fo,"т
исполнителем и Должностным лицом, подписы"u*''"'оuuния> 

(даrrее - {СП) определяется
сооТВеТсТВии с переЦIеМ ВиДов служебн"; 

""ь;;';"1Н, Нl"iffiо;Нъ:жJ;ну."* ;разрядУ ограЕичеЕЕого распростраIIеjtия (уr""р*ЪuЪ"ся руководителем МБДОУ).
,"r];i[#;Ж"#"r";""";-;;;;"о""t'""Ы"й,*и ограниченного распространения не

- локальные I
- описание сJормативные 

акты, затрагиваюlцие tIрава и свободы граждан,
ее адрес, ГРУКТУРЫ МБДОУ' еГО фУНКЦ'*, 

"uiРu"лений и форм д""""п""о сти, атакже

"""u"#,IJLl"#ir"##;Тr#:"":."Нх?;:п"JJiх"iJ;,_f"1,1ормационньж системах,
1,4, ЗаведУющий, долrкrо"rЙ. rrица мБ{оЧ.rр"й"ший 

решение об отнесении
i:НЖ#ii,Ж""ЪК"'*1}JfffJ;"Чr;ХЖl":frr#lJ*iiх",;ж""Jо рас.,ространеЕия, нес},т

.:j,l1ili"ii'J;,:ff#чтшr"ffiъ";'',;;;;;ьй;;;,;"""-*У::";.#ffн:н;
ОРIТехники при подготовке этих 

^"rffiЖ;;:*" 
РаСПРОСТРаНения и исполъзования средств

1,5, ЩокуМентироваНная служебная_информация ограЕичеЕного распространения безffi;Т;rrJi:ffi**" МЁДОv и его заместителей Ее подлежит разглаттrению
1,6, За разглашение документироваIiЕой служебной информации ограниченногораспространения,_а также нарушение порядка обраrцения с докуменrй", содержащими такуюfi*lТНН"Ё';#il*:*:;#"т;пý:l"ж#ле че н к дис циплиЕарной и ли ин ой
1,7, Контроль за осуществлением 

учета, размЕожения, храЕения и использоваЕияЩокументОв с грифоМ -ДaП;^;;-*ается на делопроизводителя МБДОУ.1'8' РабОТНИКИ МБ{ОУ, ""'*i" отношение к работе с {окументами <{сп> должны быть
ili:;::':"Т""Ё#J*^ке 

оЗнакоМлены с настоятll.ii иr.rруоцией, устаЕавливающей порядокЪ;,;;Ьйй;#",i#J""#Т#"^,]ЖJ#:ffi 
-Х'frlfi.JJj*;анlЧж.ж, j"мвдочсообщатъ устно ил

допу^'",,,iц-;;;;;хJ::"*Т"ЖiУ.,Н:.няТ:Н-*ff 
fl::;Жа;;iйсяВЭТих



II. Порядок работы с,Щокументами

2,1.Щокументы, содержащие конфиденциальн}то информацию (ДСП) печатаются на

рабочих местах должностных лиц (исполнителей) с учетом требований технической защиты

информации.

2,2.На Щокументах, содержаIцих конфиденциаJIьную информацию, проставляется
ограничительнаlI пометка ДСП. Указанная пометка и номер экземпJIяра проставляются в
правом верхнем углу первой страницы,Щокlмента, на обложке и титульном листе ,Щокумента,
а также на первой странице сопроводительного письма к этим ,Щокументам. Необходимость
проставления ДСП на Щокументах определяется руководителем, должностным лицом
МБДОУ, подrrисывающим или утверждаюшiим документ.

2.З.Регистрация подписанных,Щокlментов .ЩСП осуtцествляется должностными лицами
(исполнителями), которым поручен прием и учет несекретной ,Щокументации. При
незцачительном объеме таких Щокументов (ло 500 регистраций в календарньй год)

разрешается вести их регистрацию в ).четньIх формах совместно с другими несекретными

,Щокументами.
2.4.Регистрационньй номер ,Щокумента ЩСП предоставляется в позиции, предусмотренной

бланком ДСП, к номеру добавляется пометка <ЩПС>. В остальном оформление ,Щокументов
ДПС осуIцествляется в порядке, установJIенном в МБЩОУ для ,Щокументов открытого
характера.

2.5.Условия хранения .Щокlментов с пометкой ДСП должны предотвраrrlать своббдный
доступ к ним. ВьIдача (передача) ,Щокументов ЩПС rrроизводится под роспись.

2.6.Размножение (тирая<ирование) ,Щокументов с пометкой .ЩПС производится только с
письменного разрешения руководителя МБДОУ.

2.7.Пересылка Щокументов ЩПС в другие организации производится через <Почту России>
- заказными или ценными почтовыми отправлениями.

2.8.Исполненные .Щокументы ЩПС группируются в дела в соответствии с номенклатурой
дел. При этом в несекретных депопроизводствах на облохtке дела, в которое помещены такие

документы, так}ке проставляется IIометка .ЩПС.
2.9.Уничтожение док}мента ЩПС производится по акту по истечении сроков хранения или

по миновании в них надобности. Экспертизу и отбор к уничтоя(ению ,Щокументов,
сформированных в дела, и конфиденциальной информации производит комиссия, нztзначаемая

руководителем МБ.ЩОУ.
2.10.Передача Щокументов и дел с пометкой ДСП от одного работника дрУгому

осуществлrIется с разрешения руководителя МБЩОУ.
2.11.При смене работника ответственного за делопроизводство, составJшется акт приема -

сдачи документов,ЩСП, утвер}кдаемый руководителем МБДОУ.
2.12.Проверка наличия документов ЩСП производится не реже одного раз в год комиссиеЙ,

назначаемой руководителем МБДОУ. В состав комиссии включается работники,
ответственные за }ruIет и хранение,Щокументов.

2.1З.Результаты проверки наJIичия Щокументов ЩПС оформляются актом. На основании
акта об утраченных Щоryментах делаются соответствующие отметки в учетньIх формах. О

фактах утраты конфиденциаJIьньIх ,Щокlментов либо разглашения конфиденциальной
информации ставится в известность руководитель МБ.ЩОУ и назначается комиссия ДJ]я

расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследоВания
докладываются руководителю МБДОУ.
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