MYHHULUITAJIBHOE BIO/UKETHOE JOWKOJIbHOE OBPA3OBATEJIBHOE YUPEXIEHUE —
AETCKHU CAJ ITPUCMOTPA U O31OPOBJIEHUSI Ne 520

620041, r. Exatepun6ypr, yi1. Coberckas 10”, Tern. (343) 341-42-07, WWW dou520.caduk.ru

VTBEPKIEHO:
SaBedyroWwuii - IETCKUi cal IpUucMoTpa u

noposienmst Ne 520
@ V. O ? JL.T". YepHokoBa
[Tpukas Ne 38/19 «01» urona 2019 r.

PETJIAMEHT
0 03HAKOMJIEHHIO NIPeJCTABJIEHHUIO M 00pallleHHIO CO
cays:keOHOH nHpopmanuei
MBJIOY - nerckmii cag npucMoTpa u 0310poBiaeHns Ne 520

r.Exatepunoypr
2019



iF

1.2.

1.3

1.4.

1.5

1.6.

1.7.

2.1

2.2

Z:1.1.

1. O01mue mookeHUsd

Hacrosimuii  Perimament ompenenser oOmuil mopsinok oOpalleHHs ¢ JOKYMEHTaMH H
JAPYTUMH MaTE€pPUAIbHBIMH HOCUTESIMH HHpoOpManuu (mamee - JOKYMEHTaMH ).
COJIEPKAIIUMH CIIYy’KeOHYI0 MH(OPMAILIMIO OTPAHUYEHHOI'0 PACIIPOCTPAHEHHS CPEIH BCEX
YYaCTHHUKOB 00pa3oBaTeIbHBIX OTHOLICHUH.

PernameHnT paszpaboTaH ¢ ILeBIO 3aIUTBl WHTEPECOB OOpA30BATENBHOTO YUPEKICHHS
MyHuIUDIAIBHOTO OFO/IKETHOTO JIOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTEIbHOTO YUPEIKICHUS - IETCKHiA
cajg mpucMoTpa u osxoposieHus Ne 520 (manee - MBJIOY) u ponuteneit (3akoHHBIX
IpeACTaBUTENIEN) Ha CITydal pacKpeITHs (Tepenayur) caykeOHOH HHpOopMaIiK, KOoTopas He
IpeJHa3sHa4YeHa JUIsl IIUPOKOTO pPacIpOCTpaHEHHs, a TakXe COOJIOJEHHS HaUISKAIIHX
IpaBuiI 0OpaIeHus ¢ KOH(UACHINAIEHON HHpOpMAIUEH.

Hacrosmee mnosoxeHHe MpeIHA3HAYEHO ISl HCIOJIB30BAHHS BCEMH COTPYIHHKAMH
MBJIOV u perynupyer npasuiia paboThl co ciyxeOHON nHpOpMaIUEi.

K cinyxeOno#f uH(pOpManny OrpaHHYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHS OTHOCHTCS HECEKpeTHad
uHpopmanus, Kacaromasics aesteabHocTd MBJIOY, orpaHnYeHHs] Ha PacIpOCTPaHEHHES
KOTOPO# JIUKTYIOTCS Iy KeOHOH He0OX0IMMOCTBIO, @ TAKIKe TIOCTYIIMBINAS B OPraHH3aIHE
HeCeKpeTHas MHQpOpMaLus, JHOCTYI K KOTOPOH OrpaHMYEH B COOTBETCTBHH ¢
(benepaspHBIMU 3aKOHAMH.

Ha noxymenTax (B HEOOXOMMMBIX CTy4asx M HA X IPOEKTaX), COAEPIKAIIUX CIIYKeOHYVIO
MHQOpPMANMIO  OrpaHHYECHHOTO  PACIpOCTpPaHEHHA, IIPOCTABIACTCA IMOMeTKa "JLim
ClIyKeOHOTro Mob30BaHus"

Corpynnuxu MBJIOVY, nocTyn KOTOpBIX K KOH(pUISHIMAIBLHOW HHPOPMAIMH, HEOOX0THM
JUTS BBITIOJTHEHMSI UM CBOUX CITY)K€OHBIX 005S3aHHOCTEH, OJDKHBI OBITh 03HAKOMJIEHE] IO
POCIHCH ¢ HACTOSIIUM PermaMeHToM M MpeaynpeskIeHbl 0 BO3MOXKHOH OTBETCTBEHHOCTH
3a ero HapylIeHHe.

3a pasriamenue ciaykeOHOH HH(pOPMAIUK OrPAHHYEHHOIO PACIPOCTPAHEHMS, A TAKKE
HapylICHHE MOpsaKa oOpalleHHs ¢ JOKyMEHTaMH, COACPXKAIIUMH TaKylo HH(OPMAIHIO,
corpynauk  MBJIOY  MmoxeT ObITh mpHBI€YeH K AHCUUIUIMHAPHOM HIH HHOM
IPeyCMOTPEHHON 3aKOHO1aTEILCTBOM OTBETCTBEHHOCTH.

2. ITopsinok oOpameHus ¢ JOKYyMeHTAMH

CryxeGnas ©HPOpMAIHNS OTPAHUYESHHOTO PACIPOCTPAHEHHsT HUKCUPYETCS Ha OYMaKHBIX
(IOKYMEHTBI, M31aHHsi M T.I.), MarHUTHEIX (auckersl, CD, flash) u apyrux HOcHTENsX
(nanee - JlokymenTsl). Bce JlokymeHTBI, cojepkainne CiyxeOHYrO HHPOpPMAIHIO
noyiexar obs3arenpHoMy yueTy. Takum JlokyMeHTaM MpHCBAWBAeTCs IOMETKA IS
ciykebHoro nons3zoBanus (JJCIT)».

Cosnanue, 06paboTKa, epechUIKa, XPaHEHHE W YHUYTOKEHHE CITy)KeOHBIX TOKYMEHTOB Ha
TeXHHUYCCKUX CPEeACTBaX 00pabOTKH HMH(OPMAIMH pa3peIuaeTcest TOJBKO MPH HaJIHYHH
YCTaHOBJIEHHBIX HAa HUX CIHELUATbHBIX CPEJICTB 3aIlUTHI.

2.1. OdopmJienne 10KYMEHTOB

Heob6xoaumocTs OPOCTABJICHHUS IIOMETKH OIpaHUYCHUS Ha JIOKYMEHTAax, COHepiKalllux

CBEIICHHA OTPAHUYCHHOTO pPACIPOCTPAHEHHs, ONIPENCIACTCS HCIONHUTENIEM HOKYMEHTA Ha
CTaIMH TOATOTOBKH JOKyMeHTa. IloaTBepikaeHHe COOTBETCTBHS TIpuda HA JOKYMEHTax
pou3BouTCst pykoBoauTesieM MBJ[OV, 1o/ imuckIBaroIuM Ml yTBEPKIAIOIIAM JOKYMEHT.
2.1.2. VkazaHHas IOMETKa OTpaHHYEHHs TPOCTABIISIETCS

B [IPABOM BEPXHEM YIJTy IIEPBOU CTPAHHUIIBI TOKYMEHTA;

Ha 00JI0XKKE MU TUTYJIBHOM JIUCTE;

Ha IIEPBOM CTPAHMIIE B IIPABOM BEPXHEM YTy COMPOBOAUTEILHOIO IINCHMA;
K YYETHOMY HOMEPY JTOKYMEHTA;



- B IIPaBOM BEPXHEM YIJIy KOHBCPTa IIEPEChIIACMBIX JTOKYMCHTOB;
- K HHIEKCY JeJia 10 HOMEHKIJIAType JCIL.

21.3. Ha MarHHTHBIX HocuTeasx uHbopMmanuu (CD- muck, (GIONNH IUCK) Takas MOMETKa
TIPOCTABIISETCS B TIOO0M yIOOHOM MeCTe Ha 371eMEHTE KOHCTPYKIIMH HOCHTE/IA HHGbOPMAITHH.
2.1.4. Pyxopommtens MBJIOVY, T7ie HaXo[srCst 3TH JOKYMEHTBL, HECeT IEpCOHAILHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHM3alMio paGoThl ¢ HHMH, 3a o0ecrmeueHHe JOCTyNa K HHM
corpynaukos MBJIOV cormacHo cIucKy, a Takke JIHIl, MMEIOLINM Pa3spelicHue Ha paboty ¢
STUMH JIOKYMEHTaMHU.

2.2. YueT J0KYMEHTOB

2.2.1. OOpaboTka BXOAALICH M HCXOISINEH KOPPECIIOHACHIMH, coJeprkaliei ciryxeOHbIe
CBEJICHHS OTPAHMYEHHOTO pACIPOCTPAHEHHs, a TalkKe Yy4eT BHYTPCHHHX JIOKyMEHTOB B
MBJIOV ocymiecTBiIsieT AeI0IPOU3BOIUTEIb 1 OTBETCTBEHHBIC JIUIIA.
2.2.2. PaboTa ¢ BXOAALMMH CIy)KeOHBIMU JIOKyMEHTaM¥ BKIIFOYAET CIICAYIOINC ITAIBL:

- TpHeM BXOIAMUX JIOKYMEHTOB;

- perucTpanus;

- mepenada 3apenyromemy MBJIOY nony4eHHbIX JIOKyMEHTOB;

- pacCMOTPEHUE PYKOBOACTBOM H IPUHSATUE PEHICHUS;

- HampapJICHHE Ha MCIIOJIHCHUE,

- HCIIOJIHEHHE;

- moMemneHus JJOKyMeHTa B JIeJ10;

- [PUHATHE PEIICHHS O JaJbHCHIIEM HCIIOIb30BaHHUH!

- JanpHelilnee UCIOJIb30BAHNUE,

- Tepeaaya B apXuB,

- YHHUYTOKEHHE.
2.2.3. [Ipu mosty4eHnn MpoBEPSIETCS:

- IEJOCTHOCTB UX YIIAKOBKH,

- KOJIMYECTBO JIUCTOB;

- KOJIMYECTBO SK3EMILISAPOB;

- HaiM4de MPUIOKEHHUH (€CTH OHH yKa3aHBI B COPOBOIUTETBHOM IIHCHME).
2.2.4. B cay4ae oOHapyXeHHs HapylIeHHUs LEJTOCTHOCTH KOHBEPTA MM OTCYTCTBHS HEKOTOPBIX
JIOKYMEHTOB - COCTABJIAETCS aKT B JIBYX dKk3eMIuispax. OJHH 3K3eMIUIAp aKTa OTIPABIISCICH B
azZipec OTIPABHUTEINS, a APYTOH — XpaHUTCS Y ACIOIPOU3BOIUTEIA.
2.2.5. Perucrpauus JIOKyMEHTOB 3aKIIO¥aeTcsi B TNPUCBOCHHM YYETHOTO HOMEpa H
[IPOCTABIICHAH €r0 Ha JIOKYMEHTE C YKa3aHHEM JIaThl PETUCTPALHH. Y YETHBIH HOMED JloKyMeHTy
TIPHCBAUBAETCA OTBETCTBCHHBIM JIMIOM B COOTBETCTBUM C HOMEPOM PETHUCTPALUH B XKyPHATE
BXOJAIIEN U (MIH) UCXOIAIEN KOPPECTIOHACHIIUHU.
2.2.6. Tlocne perucrpamuu JIOKyMEHTHI IE€PEIatOTCs PYKOBOIUTEIIIO MBJIOY nnst npuUHATHS
pemenus. Pykosomutens MBJIOY mocie paceMoTpernus JIoKyMEHTa ONPENEIISCT HCTIOTHATEA
W JaeT yKasaHHS IO HCHOMHeHwio JokyMmeHTa. DTH yKasaHus OGOPMIIIOTCA Ha CaMoM
JIoKyMeHTe B BUJI€ PE30JIIOIHH.
2.2.7. llpu npueme KOH(GHUICHUHAILHOIO TOKyMEHTA Ha 3J1€KTPOHHOM HOCHTE]IC MPOBCPACTCA
HAJIMYHe ¥ TTOUTMHHOCTD 3J1eKTPOHHOM udpoBoil moamucH (nanee JLII) KkoppecrnoHAEHTA.
2.2.8. TIpu orcyrersun DLIIT Ha BXOAAMEM KOH(MHICHIMAILHOM JOKYMEHTE, OTBETCTBEHHBIN
COTPYAHHUK 00513aH MPOCTaBUTE B HeM cBoro DI it rapaHTUK HEM3MEHHOCTH TOKYMEHTA.
2.2.9. Tlpu oOHapy)KeHHH HEIOCTAauH BIOKEHHS COCTABISCTCS aKT, B KOTOPOM MEPEYUCIITIOTCS
BCE BIIOYKEHHMS, OKA3aBIMeCs B HAJIMUYMH, a TAKKe HEIOCTAKOIIUe, UX TeMaTHKa, HATMIUE WA
OTCYTCTBHE TOBPEXKICHUH Ha KOHBEPTE, APYrie HEOOXOAUMBIE, [0 MHEHHIO COCTABUTENIEH aKTa,
CBeeHMs, a /sl KOHQUIEHIHAIBHBIX I0KYMEHTOB B 3JE€KTPOHHOM BHJE — 00BEM H TEMaTHKa
T0JTy4eHHOTO JI0OKyMeHTa, (akT Hapymerus DIIIL.
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2.2.10. Ilo 3aBepmieHMH paboTsl Han JIOKyMEHTOM Ha HEM IPOCTaBJIACTCA OTMETKAa O €ro
HCIIOJIHEHHU M HampaBieHuu B jeno. Ilociae uero JlokymeHT corpyaaukom MBJIOY
IIOJTIIUBAETCS B JIENO.

2.2.11. KouduneHnnmanpHas ciayxeOHas HHPopManuss B OJIEKTPOHHOM BHAE MOXKET
IPUHUMATHCSL U IepelaBaThCs TOIBKO C HMCIOJIL30BAHWEM 3aAINUIICHHBIX KAHAJIOB CBS3M Ha
pabouuX MeCTaX, CIEIHATBHO IpeHa3HAUEHHBIX ISl 9THX LICJICH.

Ucxomsinme KoHGUASHIHANbHbIE JIOKYMEHTBl B OJIEKTPOHHOM BHae ckpemsorcs OLII
UCIIOJIHUTEIS U TOMEIIAIOTCS B SIEKTPOHHOE COOOIEHHE.

2.3. Iopsiaok padoThl ¢ BHyTpeHHUMH [JoKyMeHTaMu.

2.3.1. PaGota c BHYTpeHHUMH ciIy’keOHBIMH JIoKyMEHTaM¥ BKITFOYAET CIIEAYIOIUE STallbl:

- paszpaboTKa IpoeKTa JOKYMEHTA,

- COIJIaCOBaHUE;

- [OJANHCAHHE JOKYMEHTa,

- perucrpauus J0KyMEHTa;

- HaIpaBJIeHUE Ha HCIIOJHEHHE;

- HCIIOJIHCHHE;

- TOMEIIeHUE JOKyMEHTA B JIEII0;

- IPUHATHE PELICHHs O JaJIbHEHIEeM HCIIO0Ib30BaHIH

- JaJbHENIIee UCIT0JIb30BaHUE;

- Iepenaya B apXuB,

- YHUYTOXXEHHE.
2.3.2. Ornpaska JIOKYMEHTOB, cOjepiKalux KOH(MHICHIHAIBHYIO CIyKeOHYIO HH(pOpMAIIHIO,
cpencTBaMM (DAaKCHMIJIBHOM CBSI3M JOMYCKAETCs TOJBKO ITOCJIE MOJTYYCHHA Ha 9TO Pa3spelleHUs
pykooautenst MBJIOVY.

2.3. IleyaTanue U KONMPOBAHME JOKYMEHTOB
2.3.1. Ileuars xoH(pUAEHIHATBHBIX JIOKYMEHTOB OCYLIECTBIAETCS HCIIOJIHUTESIMHU, 160
JIMIIAMH, UMEIONIMMH [IpaBoO J0Iycka K pabore ¢ ciayxeOHOM HH(pOpMaIHed OTrpaHHYCHHOIO
pacrpocTpaHeHHUs.
2.3.2. Ilpu mnevatn JIOKyMEHTOB JOJKHA OBITh HCKIIIOYEHA BO3MOXHOCTH IIPOCMOTpa
uH(pOpMAIMK TOCTOPOHHUMH JIMIAMU. [TOCTOPOHHMMHU JIMIIaMH SABJISFOTCS HE TOJIBKO JIMIQA, HE
padotatoure B MBJIOY, HoO u auua, HaXOAsLHECs B MOMEIIEHHH, TA¢ MPOUCXOIUT MeYaTh, y
KOTOPBIX HET JIOCTyIa K JaHHOU MH(pOPMAIHH.
2.3.3. YepHOBHKH U BapuaHThl JIOKyMEHTOB, YHUUYTOXKAIOTCS JINYHO HCIIOIHUTENIEM, KOTOPBIA
HECET MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 UX YHUUTOXKEHUE. Y HUUTOXKEHHE OCYIIECTBIIIETCH Ha
CTaHIAPTHBIX OyMaropes3aTelbHBIX MAIIMHAX, JTHOO IPYTHMH CIOcOo0aMHM, HMCKIIOYAIOUIMMHU
BO3MOXXHOCTB IIPOYTEHUSI.
2.3.4. PacnieyaTky KOHQ)UICHIINATBHON HHGOPMAIMH CIeAYET cpasy Xke 3a0hpaTh U3 IpUHTEpA.
JIOKYMEHTBI, MMOCTYIUBIINE U3 CTOPOHHUX OpPraHM3alMN, KOMUPYIOTCS C UX COIJIACHs, €CIH Ha
JIOKyMEHTEe eCTh IToMeTKa “‘be3 mpaBa pazMHOXKeHUs .
2.3.5. Komuposanue JIOKyMEHTOB Ui CTOPOHHHUX OpraHM3allUii OCYILECTBIISETCA IIO
IMHUCEMEHHOMY 3alpocy OpraHM3allid 3a MOANMCBIO €€ PYKOBOOUTENS W C pPa3pelICHHs
pykoBojictBa MBJIOVY.

2.4. XpaHeHne J0KyMEHTOB

2.4.1. KonpuaenuuanpHas ciayxeOHas uHpopmanus xpanuress B MbJIOY B 31eKTpOHHOM BHUJIE
(B T.4. B KOMIIBIOTEPHBIX CETAX, HA MATHUTHBIX HOCHTENSX), @ Takke B (opMe NedaTHBIX
TOKYMEHTOB.

2.4.2. CpenctBa 00palOTKH M XpaHEHHs KOHGHICHIHATLHOH HHPOpPMAIUU IODKHBI OBITH
PACIIONIOKEHBI TaK, YTOOBI YMEHBIIUTE BO3ZMOKHOCTD [TOATJISIBIBAHHS.
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2.4.3. Banperuaercsi OCTaBJIATh Ha paboyeM MecTe JOKYMEHTHl 6e3 IpucMoTpa. JIoKyMeHTEI, He
HCIIOJIB3YEMBIE B JAHHELIA MOMEHT, CJIe/IyeT YOUparh B 0COOCHHOCTH IIPH YXOJI€ U3 [IOMEIICHHUS.
2.4.4. CnyxeOHble JIOKYMEHTBI OrpaHHYEHHOIO pacIpOCTPaHCHHS B 3JCKTPOHHOM BHIC
JOJDKHBI XpaHUThCs ToIbK0 Ha CBT ¢ ycTaHOBKOH naposiei 3alyThL.

2.5. YHuuTOKEeHHE JOKYMEHTOB

2.5.1. Yauuroskenue JJOKyMEHTOB M JIeJ1 OCYLIECTBIIIETCS 110 aKTy IIyTEM MX M3MEJIbYCHUS WA
HHBIM IIyTEM, UCKITFOUAIOIIUM BO3MOKHOCTh BOCCTAHOBJICHHS TEKCTA.

2.5.2. VHHUYTOKEHHE O3JIEKTPOHHOM NOKYMEHTAllM¥ IPOM3BOJUTCS IIyTEeM €€ CTHUPaHUs C
UCIIOJIK30BaHUEM (OPMATUPOBAHUS IIEKTPOHHBIX HOCUTEIIEH.

2.5.3. 3anpemaercs ciykeOHbIe JJOKYMEHTHI IPOCTO BEIOPACHIBATE B MYCOPHOE BEIPO.

3. Hopsaok Beaenns TeaeGOHHBIX MEPEroBOPOB U NMepeJayd HHGOPMAIMH 110 KaHAJIaM
TEXHHYECKHX CPE/JICTB CBSA3H

3.1 ITpu BeneHuu Tesle()OHHBIX IEPETOBOPOB C IIPEACTABUTENAMH JPYIHX OpraHH3allud H
pOIUTEIAMH (3aKOHHLIMH TIPEJCTABHTEISIMH) 3alpellaeTcsl NepenaBaTh CIyKeOHbIE
CBEICHHUS OTPAHMYEHHOTO PAaCIPOCTPAHEHHS.

3.2 Tlpm nepenaue Jlokymenra mo daxcy HeoOX0ANMO, YTOOBI IOJIyYaTe b HAXOIUIICS BO3JIe
anmnapara Bo BpeMsl IlpuemMa JOKyMEHTa.

3.3 KoHTpoar 3a mepemaueil JIOKyMeHTOB IO (hakcy BO3JIaraeTcss Ha pPYKOBOIHTEICH
CTPYKTYPHBIX TI0JIpa3/IeJICHUM, IIOIIMACHIBAIOIINX JTOKYMEHTHI.

4. OTBETCTBEHHOCTH

4,1,  COTpyHAHHK, IOJYYHBIIHH CiIykeOHbIH J[OKyMEHT OrpaHMYEHHOrO PpacIpOCTPaHEHHS,
00sf3aH TMPHHUMATHL MEphbl JJIS OOECHEeUeHUsS €ro COXpaHHOCTH M HE pasIiialarh
CoZep)Kallliecs: B HeM CBeJeHHs B OecelaX ¢ IIOCTOPOHHHMH JIIOJBMH, a TaKXe C
corpyaaukamu MBJIOY, eciu a3toro He TpeOyeTcss Ui BBIIOJIHEHHA HM CBOHX
CI1y)ke0HBIX 00S3aHHOCTEH.

4.2. Pasrnamenwe cBeneHW#E WM yrpara JIOKyMEHTOB CiIyKeOHOro XapakTepa SBISETCS
Ype3BbIYAHBIM [IPOUCIIECTBHEM U Bie4eT 3a COOOM IOCIEACTBHUSA, IIPEIYyCMOTPEHHEIE
JIEeUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATeabcTBOM P®@, a Takke MDOTOBOPHBIMH 00s3aTeIbCTBAMU
mexay MBJIOY u npuHSTEIM Ha paboTy COTPYAHUKOM.

4.3.  OTBETCTBEHHOCTD 3a Pa3IJallleHne TaKUX CBEJIEHUH HECET COTPYIHUK, JIONYCTHBIINHN X
pasrialleHne WM HapyUIUBIINH OPSA0K 00paIleHus ¢ HUMH.



B a1iHOM 10Ky MeHTe NPOLLIYPOBAHO M

1
HPOHYMEPOBAKHO mm CTPAEHLL

aseayrornit MBIOY — 1eTexnii cax
HEMOTpa 1 0310poBienist Ne 520
S Yepuorosa

\ B

i
!
i

»



