MyHunumnaipsHOe OI0)KETHOE JIOIIKOJILHOE 00pa3oBaTelIbHOE yupexkaeHue «Jlerckuii
cax Nel0» c. Cussock
YenansOc 10-0x Ne-a suazadiny mkonadns sendgan Cussd cukrca
MYHULIMTIATBHONU CbOMKY/] yUPEKICHUE

[TPUKA3
TIHOKTOM

01.10.2019r. Ne27

00 yrBep:xnenun HMHCTPpyKOMM 0 mopsiake o0OpamieHusi co ciay:ke0HOl HWHpopManmei
orpann4yeHHoro pacnpocrpanenunss MBJAOY «/lerckmii cag Nel0» c¢.Cuzsidck

B memax ymopsmoueHuws oOpamieHHss CO  CIy)KeOHOW HWH(oOpMamnueld OrpaHHuYeHHOTO
pacnpoctparenus B MBJIOVY «/lerckuii cag NelO» ¢.Cuzsaock (nayiee - MBJIOY) u B COOTBETCTBUM C
[TonoxeHuem o mopsiAKe oOpalleHus co CiIy>keOHOH HH(popManneil OrpaHUYEHHOTO PacIPOCTPaHEHUS
B MBJIOVY «/letckuii cag Nel0» c¢.CuzsiOck, yTBep:kaeHHbIM nprka3zoM oT 01 oktsops 2019r. Ne26

I[MPUKA3BIBAIO:

1. VYrBepauts MHCTpyKUMIO O TOpsiAKe  oOpaiieHuss co  ciaykeOHoH  wmH(popMmanuei
orpaamueHHOro pacnpoctpanenus B MBJIOY «/letckuit cag NelO» c.Cuzsibck (mamee —
Wuctpykuust, [Tpunoxenue 1).

2. YTBepauTh MEpeveHb CIIy:KeOHOM HH(POPMALIMU OTPaHHYSHHOTo pacnpocTpaHenuss MBIOY
«erckuit cag Nel0» c.Cuzsiock (Ilpunoxenne 2).

3. OtBercTBeHHBIM 3a pabOTy C JOKYMEHTaMH CIYeOHOI'O IOJIb30BaHUSI OTPAHUYEHHOTO
J0CTyTIa:

- OpraHu3oBaTh U3ydeHue MHCTpyKIuu;

-o0ecreuuTsb cTporoe codmoienue TpedoBanuii HCTpyKIHY.

4. KoHTpOJIb 32 UCITOTHEHUEM HACTOSIIETO MTPHKAa3a OCTABIISIO 33 COOOIA.

3aBeayrommii : JL.I".BokyeBa



[Mpunoxenue 1
YTBEPXJEH

IIpukazom 3aBeayroniero
MBJIOY «letckuit cam Nol0»
c.Cuzs6ck ot 01.10.2019 No27

HHCTPYKIMA
0 nopsiAke o0pamieHust ¢ JOKYMEeHTHPOBAHHOM CJIy:keOHOW HH(popManmeil OrpaHH4YeHHOT 0
pacnpoctpanenuss B MBJIOY «Jletckuii cax Ne 10» ¢.Cussiock.
1. OO0mme nmoJioxkeHuUsI.

1.1. Hacrosimas WucTpykums onpexpensier oOmmii mopsaok — oOpamieHus ¢
JOKYMEHTHPOBAaHHON CIIy’)keOHOM uHGpoOpMalnuel OrpaHHYEeHHOrO paclpOCTPaHEHUS MU
JPYTUMH MaTepUaIbHbIMU HOCUTEIAMU HH(pOpMaLy (fasee - JJokyMeHTbl) B MyHHIIMIIATbHOM
OIOPKETHOM JIOIIKOJIBHOM OOpa3oBarenbHOM yupexneHuu «Jlerckuii cag Ne 10» c. CuzsOck
(maree MBZIOY). TpeGoBanus Hactosmieid MHCTPpYKIUHM pacHpOCTPaHAIOTCS Ha MOPSI0K
oOpallleHus: ¢ UHBIMU MaTe€pHaIbHBIMU HOCUTEIISIMU CI1y>K€OHOU MH(OpMAaLUK OTPaHUYEHHOTO
pacnpoctpanenus (poTto, BUIEO U ayuO U Ap).

1.2. K noxkymeHTHpoBaHHOM  ciy)xeOHOH  MH(pOpMAlMM  OrPaHUYEHHOI'O
pactpocTpaHeHHsI OTHOCHUTCS HECEKpeTHas HH(OpMaIus, Kacarolascs JIesTeIbHOCTH
MBJOY, orpaHuueHus, Ha paclpoCTpaHEHHE KOTOPOH JUKTYIOTCA  CIIy)KEOHOM
HeoOxonuMocThio. HeoOxonumocTs npucBOEGHUs JOKyMeHTaM TIpuda «Jis ciayxeGHOro
nonb3oBaHus» (nanee - JICII) ompenensercss UCHONHUTENIEM U JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
NOJAINUCHIBAIOIIMM WIM YTBEPXKAAOIUM J[OKYMEHT, B COOTBETCTBMM C IIEPEYHEM BHJOB
CIIy’)keOHOH WH(pOpMaIMK, KOTOPYIO HEOOXOJMMO OTHOCHTH K paspsily OrpaHHYEHHOTO
pactipoctpanenus (yrBepxkaaercs pykooauteiem MBJIOY).

1.3. K nokymeHTHpoBaHHOM  ciyxeOHOM  MH(pOpMAlMM  OrPaHUYEHHOI'O
pacrpoCTpaHEHUs. HE MOT'YT OBITh OTHECEHBI:

- JIOKaJbHbIE HOPMATUBHBIE aKThl, 3aTParuBarollue IpaBa U CBOOOIbI IPaXk/1aH;

- onucanue cTpyktypsl MBJIOV, ero ¢pyHkimu, HarpaBieHU 1 GOpM AEATENbHOCTH, a TAKXKe
ee aJpec;

- JIOKYMEHTBHI, HaKalllIiBaeMble B OTKPBITHIX apXHBaX, HHQOPMAIMOHHBIX CHCTEMaX,
HEO0OXOUMBIE ISl peaTu3aliy MpaB, CBOOO U 00sI3aHHOCTEN TpaXK/IaH.

1.4. PykoBoautens, pomkHocTHhle auuna MBJIOY npussBmmii pemienue o0
OTHECEHUU JIOKyMEHTHPOBAHHOW CIIy>keOHOM uHpopManuu K paspsay OrpaHHYEHHOTO
pacnpocTpaHeHusl, HECYT MEPCOHAJIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTHh 32 OOOCHOBAHHOCThH IMPHHSITOIO
penieHust coONII0ACHNE OTpaHUYCHHH, MPeTyCMOTpeHHBIX 1. 1.3. HacTosimend MHCTpyKnm, a
Takke€ 3a OOECHEeYEeHHOCTh  3alUThl  HOCUTEeNeW  MH(POpPMalUMU  OrpPaHUYEHHOIO
pacrpoCTpaHEHUs U UCIIOJIb30BAHMSI CPEICTB OPITEXHUKH ITPH MOATOTOBKE 3TUX JOKYMEHTOB.

1.5.  JlokymMeHTHpOBaHHAs ciyxeOHas uHpopmanus OTPaHUYEHHOTO
pactipoctpanenust 6e3 cankiuu pykoBoautens MBJIOY u ero 3amectureneil He MOJICKUT
pasriameHuio (pacpoCTPaHESHHIO).

16. 3a  pasriamieHue  JTOKyMEHTHPOBaHHOMU CITy’)KeOHOH uHpOpMaLUU
OTPaHUYEHHOTO PACHPOCTPAHEHUS, a TAK)KE HApYIICHUE MOPsIKa OOpaIleHus ¢ JOKYMEHTaMH,
cojepxamuMu Takyto wuHbopmarnuio padotHuk MBJIOY wMoxker OBITh TpPHUBJICUYECH K
JUCHUTIIIMHAPHOW MIIM UHOM MPEyCMOTPEHHOMN 3aKOHOATEIBCTBOM OTBETCTBEHHOCTH.

1.7.  KoHTpomp 3a OCYyLIECTBICHMEM Y4eTa, pPa3MHOXKEHUS, XpaHEHUs U
ucnonb3oBanHus JlokymeHToB ¢ rpudom «J{CID» Bo3naraercs Ha aenonpousBoaurenst MBJIOY.

1.8.  Paborauxku MBJIOY, nmeromue otHomenue k padore ¢ JJokymentamu «ICIT»
JIOJDKHBI  OBITh B 00s3aTEIBHOM TIOpPSIIKE O3HAKOMJIEHBI ¢ HacTosimed WHcTpykimen,
yCTaHaBJIMBAIOLIEH MOPSIOK paboThl C JOKYMEHTUPOBAHHON HMH(pOpMaluel orpaHUYeHHOTO
pactipoctpanenuss B MBJ/IOY. PaGoTHukam (JOKHOCTHBIM JIMIIaM), pabOTaIOIUM C
Hoxymentamu «JICII», 3anmperniaercst cooOIaTh YCTHO WM MUCbMEHHO KOMY OBbI TO HU OBLIO



CBCACHMUA, conepxcamnecsl B JOTHX I[OKYMGHTaX, CCJIM DOTO HEC BbI3BIBACTCIA CHy)K€6HOﬁ
HEOOXOINMOCTBIO.

2. llopsinok padorel ¢ JJlokymenTamm.

2.1.  JlokyMeHTHlI, coJiepKaIine KOH(UICHITNATLHYIO uH(}OPMALIHIO
(JACIDnevararoTcss Ha pabouMx MecTaxX JIOJDKHOCTHBIX JIHI[ (HMCIIOJHHUTENCH) C YYETOM
TpeOOBaHUI TEXHUYECKON 3alUThl HH(OPMAIUH.

22. Ha JlokymeHTax, coAepXamuxX KOH(QUICHIHAIBHYIO  WH(GOPMAIIHUIO,
npocrasisiercst orpanuunTenbHas nomerka JICIL. Ykazannas momeTka U HOMEp 3K3eMILIApa
MIPOCTABJISIIOTCS. B MPABOM BEpPXHEM YTy MepBOil cTpaHuisl /lokymeHTa, Ha OONOXKKE U
TUTYJIBHOM JiucTe JIOKymMeHTa, a TaKkKe Ha IEPBOM CTPaHUIIE COIMPOBOJUTEIBHOIO MUCHhMA K
3TuM JloKymMeHTaM.

HeobOxonumocts mnpocraBnenuss JCII na J[lokymeHTax onpenensiercs pyKOBOIAUTEIEM,
JTOKHOCTHBIM oM MBJIOY, moanuchIBaronMM WM YTBEPKIAIOIUM TIOKYMEHT.

2.3. Perucrpanus HOAITMCAHHBIX JIokyMeHTOB JCII OCYLIECTBIIAETCA
JOJKHOCTHBIMU JIMLAMU (MCIIOJTHUTEINSIMU ), KOTOPBIM MOPYYEH MPUEM M yUeT HECEKPETHOM
JoxymenTanuu. [lpu He3HaunTenbHOM oObeMe Takux JlokymeHToB (10 500 perucrpamnmii B
KaJCHJapHBIA TOJ) pa3peuraeTcsi BECTH MX PETHCTPAlMI0 B YUETHBIX (hOpMax COBMECTHO C
JPYTUMU HECEKPETHBIMU JIOKyMEHTaMHU.

2.4.  Perucrpauuonnsii Homep J[loxkymenra JICII mpepocraBisieTcss B NO3ULUH,
npeaycMmotperHoit 6mankom JCII, k Homepy mobGasmnsiercss momeTka «/IIIC». B ocransHOoM
odpopmiienue JJokymentoB IIC ocymiecTisieTcs: B mopske, ycranopieHHoM B MBJIOY mist
JIOKyMEHTOB OTKpPBITOTO XapaKTepa.

2.5. VcenoBust xpanenust [JJoxkymentoB ¢ nomerkou JCII nosmxHbl npenoTBpamarh
cBOOOAHBIM aoCcTYynl K HuUM. Bpinaua (nmepenaua) JlokymentoB /IIC mnpowusBoauTcs mon
pOCIUCE.

2.6. PazmHoxenue (Tupaxxkuponanue) Jlokymentos ¢ nometkoit JAI1C npousBoaurcs
TOJIBKO C MMCbMEHHOT0 pa3penienus pykosogurens Mb/IOY,

2.7. [Tepecwuika oxymentoB [AIIC B apyrue opraHu3aiuu MPOU3BOJIUTCSA 4Yepes
«ITouty Poccun» - 3aka3HbIMU UM LIECHHBIMU MIOYTOBBIMU OTIIPABIECHUSMHU.

2.8. Hcnonnennsle Jlokymentsl JAIIC rpynmupyroTcss B nena B COOTBETCTBHM C
HOMEHKJIaTypoil nen. Ilpu 3TOM B HECEKPETHBIX NEIONPOU3BOJCTBAX Ha OOJIOKKE Jerna, B
KOTOpOE MOMEILIEHbI TaKHE JOKYMEHTHI, TakKe npocTasisgercs nomerka /I1C.

2.9.  Yauuroxenue noxkymeHnra JIIC npon3BoauTcs mo akTy IO UCTEYEHUH CPOKOB
XpaHeHMs WM 10 MMHOBaHMM B HUX HAJOOHOCTH. DKCIEPTU3Y M OTOOP K YHUUTOKEHMIO
JlokymMeHTOB, chOPMUPOBAHHBIX B JeNa, U KOHPHUACHIUATHHOW HH(DOpPMALUU TPOU3BOIUT
KOMHUCCHS, Ha3HauaeMmas pykoBoaureiem MBJIOVY.

2.10. Ilepenaua JlokymenToB u aen ¢ nometkoit J[CII ot ogqHoro paboTHHKA APYyroMy
OCYILIECTBIISIETCS C pa3penieHus pykopoaurens MbJIOY.

2.11. Ilpu cmeHe pabOTHUKA OTBETCTBEHHOI'O 3a JAENONPOHU3BOACTBO, COCTABIISIETCA
akT npueMa - cagauu JokyMeHntoB JICII, yrBepxknaemsiii pykoBoautenem MBJIOY.

2.12.  lIposepka Hanmmuus fokymMeHTOB JCII npousBoanuTcs HE pexe 0JTHOTO pa3 B TOA
KoMHccHel, Ha3Hayaemon pykoBoauteneM MBJIOY. B coctaB komuccuu BKIIIOYAaeTCst
pabOTHUKH, OTBETCTBEHHBIE 32 yUeT U XpaHeHHe JlOKyMEHTOB.

2.13.  Pesynbratsl mpoBepku Hanuuus JJokymentoB JAIIC odopmisitorcs akrom. Ha
OCHOBaHMU aKTa 00 yTpadeHHBIX JIOKyMEeHTax JenaroTcsi COOTBETCTBYIOIIME OTMETKH B
yueTHbIX popmax. O dakrax yrparbl KOH(pHUIEHIIHATBHBIX JJOKYMEHTOB OO pasriameHus
KOH(QUICHIMATBbHON HMH(OpPMAllMK CTaBUTCA B HU3BECTHOCTh pykoBoautenb MBJIOY wu
Ha3HayaeTcs KOMHUCCHUSI JJIsl paccieOBaHHs OOCTOSITENIbCTB yTpaThl WM pas3TialleHus.
PesynbpTaThl paccnenoBaHus JOKIaAbIBalOTCS pykoBoautento MBJIOY.



[Tpunoxenue 2

k npukazy MBJIOY «/lerckuii cag Nel0»

C.Cuss0ck
or 01.10.2019r. Ne27

Ilepedensb ciy:keOHOH MHPOPMAIIMU OTPAHUYEHHOT0 PACIIPOCTPAHEHUS

Ne Ilepeyenb ungopmanum OrpaHU4eHHOr0 OcHoBaHue
n/n pacnpocTpaHeHust

1 Wndopmanus, Heodxoaumast paboTOAATEINIO B CBSI3H C Cr.85 TpynoBoro koaekca
TPYIOBBIMU OTHOLICHUSIMH U Kacarolasicsi KOHKPETHOrO Poccuiickoit @enepanuu
paboTHHKa (TTepcoHaANbHBIE JaHHBIE PAOOTHHUKOB)

2 Caenenust, CoAepKaIIUECS B PETUCTPAX Cr. 10 ®enepanpHoro 3akona "O
OyXranTepckoro y4deTra, BHyTpEHHEH OyXTaiaTepcKoit Oyxrantepckom ydere"
OTYETHOCTH OPTraHU3ALUM

3 I'ocynmapcTBeHHas CTaTUCTUYECKAs OTYETHOCTh no | [lepeuens cmyxeOHON
KOHKpPETHOMY cy6’[,eKTy I/IH(I)OpMaLII/II/I OIr'paHUYCHHOI'O

pacnpocTpaHeHus,
YTBEP>KICHHBIN
IIpencenarenem I'ockomcrara
Poccun 14.02.2002

4 CBeneHusI O CIEUUANBHBIX CPEJCTBAX, TEXHUUECKUX Cr.2 ®enepanbHoro 3akona "O
MpHeMax, TAKTUKE OCYIIECTBICHUS MEPONPUATHI 110 O0pb0e | MPOTHBOACHCTBUU TEPPOPUIMY"
C TEPPOPHU3MOM, a TAKXKE O COCTABE UX YUYACTHUKOB

5 CBezneHus 0 MePCOHAIBHBIX IaHHBIX 00YYaIOLIMXCS U UX Cr.7 ®enepanbHoro 3akona «O

poautenei (3aKOHHBIX MPEICTaBUTENICH), 38 HCKITIOUCHUEM
CIIy4aeB, IPeyCMOTPEHHBIX YacThio 2 cT.7 DepepanbHOro
3akoHa «O TEPCOHATBHBIX JAaHHBIX):

1) B cirydae 00e31MUMBaHUS IEPCOHATBHBIX JAHHBIX;

2) B OTHONICHNH OOIIEOCTYITHBIX TIEPCOHATBHBIX TAaHHBIX.

NMEPCOHAJIBHBIX TaHHBIX»




