[Tpunoxenne Ne 2
k mpuka3zy Ne 32 ot 01.03.2021 r.

HucTpykuus
0 nopsiike oopanieHus co CJay:ke0Hoil uH(popManeil OrPaHUYEHHOT0 PACTIPOCTPAHEHHUS B
B MBIOY II'O «IIbimuMuHCcKHM geTckuii cag Ne 3»

1.  OBLIME ITOJIOXXEHUA.

1.1. Hacrosmas MHCTpyKIus onpeaenseT o0muil mopsaoK oOpameHus ¢ JOKYMEHTUPOBAHHOM
cinyxeOHOll uH(pOpManuel OrpaHWYeHHOrO PpAcCHpOCTpaHEHUsT M JAPYTUMU MaTepUaIbHBIMU
Hocurensmu uHpopmanuu B MBJIOY TII'O «IIemmvunckui nerckuii cag Ne 3». TpeboBaHus
HacTosAmel MHCTpYKIIMKU paclpoCTPaHsIIOTCS HAa MOPSAOK OOpallleHus ¢ MHBIMH MaTepUaIbHbIMU
HOCHUTEIISIMU CITyeOHOM NH(pOpMAIMi — OTpaHUYEHHOTO pacupocTpaHeHus (GpoTo, BUAEO U ayIaHo
u 1p).

1.2. K #OKyMEHTHpOBaHHOW cCily>)keOHOM HH(pOpMaluu OrpaHUYEHHOTO pPaclpOCTPAaHEHUS
OTHOCHTCSI HeceKpeTHast nHpopmarus, kacaromasics aesareabHoctd MBJIOY TIINO «IIpimMuHCKmi
nerckuii canm Ne 3», orpaHudeHusi, Ha paclpOCTPAHEHHE KOTOPOH ITUKTYIOTCS CIIYKEOHOM
HeoOxoaumocThlo.  HeoOxomumocTs mpucBoeHus AokymMeHTam rpuda «/lns cimyxeOHOro
nonb3oBanusy (mamee - JICII) omnpenensiercs WCHOTHUTENEM U JOJKHOCTHBIM  JIUIIOM,
MOJMUCHIBAIOIINM UM YTBEPXKIAIOUM JJOKYMEHT, B COOTBETCTBUU C TIEPEYHEM BUIOB CITYKEOHOMN
UHPOpPMALIUK, KOTOPYIO HEOOXOAMMO OTHOCHUTHh K paspsiy OTPaHMYCHHOTO pPacCHpOCTPaHEHUS
(yrBepkmaercs 3aBenyronieii MBJIOVY II'O «IIbimMuHCKuil neTckuii camg Ne 3»).

1.3. K noxyMeHTHpOBaHHOW CiIy)keOHOH MH(POPMALMU OTPAaHMYEHHOTO PACHPOCTPAHEHUS He
MOTYT OBITb OTHECEHBI: - JIOKaJIbHbIE HOPMATHBHBIC AKThI, 3aTparvBalollfe MpaBa U CBOOOJBI
rpaxzaaH, - onucanue cTpykrypbsl MBJIOY III'O «IIbimmunckuit aerckuii cag Ne 3», ero pyHkuu,
HampaBlieHUH U (opM IeATENBHOCTH, a TaKXKe ero aapec, - JOKYMEHThI, HaKallIMBacMmble B
OTKPBITBIX apXHBax, HH(OPMAIIMOHHBIX CUCTEMAaX, HEOOXOIMMBIE JJIsl peanu3aliu mpas, cBOOOA U
00s13aHHOCTEN rpakJaH.

1.4. 3asenyromiasi, nomwkHocTtHbie Juna MBIOY III'O «lIemmmMunckuii getckuit cag Ne 3»,
NPUHSBIINE pelIeHHEe 00 OTHECEHWU JTOKYMEHTHPOBAHHOW CIyXeOHOM MH(OpManuu K paspsay
OTPaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHUs, HECYT NEPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 332 OOOCHOBAHHOCTh
IOPUHIATOTO pelleHHs] COONI0ACHHE OrpaHMYeHHM, NpeaycMOTpeHHbIX M. 1.3. HacTosmei
WNHCcTpykunu, a Takke 3a 00eCHEeueHHOCTb 3alIUThl HOcuTeNlel HH(pOpMalUKd OrpaHMYEHHOI'O
pacnpoCcTpaHEeHUs ¥ UCIOJIb30BaHUs CPEACTB OPITEXHUKH MPH MOATOTOBKE 3TUX TOKYMEHTOB.

1.5. JlokymeHTHpOBaHHas ciyxeOHas HHQOpPMaIUs OrpaHMYEHHOIO pPacHpoCTpaHeHus Oe3
caukiuu  3aBeAyromeir  MBJIOY TII'O «[IemmmuHckuit getckuit caxg Ne 3» HE MNOIICKHUT
pasriameHuio (pacupoCTpaHEeHHUIO).

1.6. 3a pasrnameHue JOKYMEHTHPOBAHHON CiykeOHOM uH(pOpManuu OrpaHUYEHHOTO
pacrpoCTpaHeHMs, a TakXe HapylIeHHe MNopsijaka OOpalleHus ¢ JAOKYMEHTaMH, COJAEpKallluMU
takyto uHpopmarnuo padotauk MBJIOY TII'O «IIsimvunckuit netckuii caa Ne 3» MokeT OBITh
NPUBJICYEH K  JUCHUIUIMHADHOM WM  WHOM, NPEIyCMOTPEHHOM  3aKOHOAATEIbCTBOM,
OTBETCTBEHHOCTH.

1.7. KouTposb 3a OCyIIECTBICHMEM YyueTa, Pa3MHOXKEHHs, XPaHEHUs M WCIIOJIb30BaHUS
HoxymenToB ¢ rpudom «JICII» Bo3maraercs Ha 3aBeyIONIYIO IETCKOTO caja.

1.8. Pabotnuku MBJIOVY III'O «lIeimmMuHCKUN aeTckuit cag Ne 3», UMEIOIIHE OTHOIIEHHE K
pabotre c Jloxymentamu «J{CII» momkHBI OBITH B 00S3aTEILHOM TIOPSIKE O3HAKOMIICHBI C
Hacrosimed MHCTpyKIMeW, yCTaHaBiIMBAIOLIEH MOPAAOK paboOThl C JOKYMEHTHPOBAHHOM
uH(popmanueit orpanuueHHoro pacrpocrpanenus B MBJIOVY TII'O «lIsimimuHckuit nerckuit caa Ne
3». PaboTHHKaM (JOJDKHOCTHBIM JHuaMm), pabotaromum ¢ Jlokymentamu «JICII», 3anpemaercs
coo0IlaTh YCTHO WMJM THCbMEHHO KOMY ObI TO HHM OBLJIO CBEIEHHUS, COJAEp)KALIUECS B 3TUX
JlokyMeHTax, €CII 3TO HE BBI3bIBACTCS CIIY:KEOHOH HEOOXOMMOCTHIO.



2. TIOPAJOK PABOTBI C JOKYMEHTAMMU.

2.1. JloxymeHTsl, comepxariue koHpuaeHuanpHyto nHpopmanuto (JICII) meuaratorcst Ha
pabouux MecTax JOJDKHOCTHBIX JIUI] (MCIIOJHUTENICH) ¢ y4eTOM TpeOOBaHHMI TEXHHUUECKON 3aIIUTHI
uHpopmanuu.

2.2. Ha JlokymeHTax, colepKalux KOH(HUIECHIHAIbHYI0 WH(GOPMAIUIO, MPOCTABISICTCS
orpannuutenbHas nomerka JICII. Yka3zaHHas moMeTKa U HOMEp 3K3EMIUIApa MPOCTABISAIOTCS B
OPaBOM BEpXHEM YIIy TepBOW cTpaHuibl JIOKYMEHTa, Ha OOJOXKKE W TUTYJIHHOM JIUCTE
JlokymMeHTa, a TakKe Ha NEPBOM CTPAHMIIE CONPOBOJUTEIBHOTO NUCbMa K 3TUM JIOKyMEHTaM.
HeoOxonumocts mpocraBinenuss JICII Ha JlokyMeHTax OIpeneisieTcss PpyKOBOJIUTEIIEM,
MOANKCHIBAIOIINM WIH YTBEPKIAIOIIUM JTOKYMEHT.

2.3. Peructpamus nonmucanueix JlokymentoB JICII ocymecTBisieTcss TOJKHOCTHBIMH
aunamMu (MCHOJHUTENSIMU), KOTOPBIM MOPYYeH MpHeM U ydeT HecekpeTHoi Jlokymentauuu. [lpu
HE3HAYUTEeNbHOM o0BbemMe Takux JlokymentoB (mo 500 perucrpamuii B KaJleHAAPHBIA TOJ)
pas3pelaeTcsi BECTU MX PETUCTPALMIO B YYETHBIX (POpMax COBMECTHO C JIPYIrMMH HECEKPETHBIMU
JloxymeHTamu.

2.4. Peructpammonnsiii Homep [Jokymenta JICII mpemoctaBnsieTrcs B MO3UIUH,
npenycmorpenHort OmankoM JICII, x HoMmepy noOasnsercs nomerka «JIMC». B ocrtambHOM
opopmaenue [lokymenroB JCII ocymectBisiercs B mopsjke, ycraHoBieHHoM B MBJIOY III'O
«[Ipimmunckuit getckuid cag Ne 3» 1y1st JIOKyMEHTOB OTKPBITOTO XapakTepa.

2.5. VYcnoBus xpanenusi JlokymentoB c¢ mnometrkoil JICII momxHBI mpenoTBpaliarh
CcBOOOIHBIN AocTyn K HUM. Briaua (nepegaua) JoxymenToB JIIC mpousBoAUTCS 101 POCTIHCH.

2.6. Pasmuoxenue (TupaxkupoBanue) JlokymentoB ¢ nmomerkoit JJVC npousBoauTcs ToiabKo
¢ mucbMeHHoro paspemienust 3aseayromein MBJIOVY TII'O «lIsimMunckuii nerckuii cam Ne 3.

2.7. Tlepecbuika JloxymentoB HIIC B apyrue opranuzanuu mnpousBoautcs yepes «llouty
Poccnm» - 3aka3HbIMM WM LIEHHBIMU ITIOYTOBBIMU OTIIPABIICHUSIMHU.

2.8. HUcnonnennble J[lokymentsl JIIC rpynnupyrorcss B Jena B COOTBETCTBUU  C
HOMEHKJIaTypoil fein. [Ipu 3ToM B HECEKPETHBIX AEIONPOU3BOACTBAX HA OOJIOXKKE JIeNa, B KOTOpOe
MIOMEILEHB] TAKHE JOKYMEHTBI, TaKkxke npocrasisercs nomerka J11C.

2.9. VYuawuroxenne nokymenta J[I[IC mpowsBoguTcs MO aKTy IO HCTCUYCHHUU CPOKOB
XpaHEHMs WIM OTCYTCTBUS B HUX HAaJOOHOCTU. DKCIEPTU3Y U OTOOP K YHUUTOXKEHUIO JlOKyMEHTOB,
chOpMUpOBaHHBIX B Jella, M KOH(UIEHIMAIbHON MH(OpMAMM TPOU3BOIUT KOMHCCHUS,
HazHauaemas 3aBenytouied MB/IOVY II'O «IIsimmunckuil nerckuit cag Ne 3.

2.10. Tlepemaua [oxymentoB u nen c¢ mnomerkoi JICII ot omHoro paboTHHKA Ipyromy
ocyuectBisiercs ¢ pazpemienus 3aseayomeid MBJIOY TII'O «lIsimumunckuii qerckuii cam Ne 3.

2.11. Ilpu cMeHe pabOTHHMKA OTBETCTBEHHOI'O 3a JEJIONPOU3BOJICTBO, COCTABISIETCS aKT
npuema - ciaun qokymeHToB JCII, yrBepxknaemsiii 3aBeayromeir MBJIOY III'O «lIpnmmuHCKHi
netckuit cazx Ne 3».

2.12. TlpoBepka Hamuuust nokymeHToB JICII mpousBomuTtcs He pexe OJHOIO pa3 B ToOJ
KOMHUCCHEH, Ha3HadaeMol 3aBefyromied. B cocraB KoOMuCCHMM  BKJIIOYaeTcsi pabOTHUKH,
OTBETCTBEHHBIE 32 y4€T U XpaHeHue JJOKyMEHTOB.

2.13. Pesynwpratel mpoBepkn Hammuus JlokymentoB JIIC odopmistorcs aktom. Ha
OCHOBAHMHU aKTa 00 yTpadeHHBIX JIOKyMEHTaX JeNaloTCsi COOTBETCTBYIOIIME OTMETKU B YYETHBIX
dopmax. O dakrax yrparel KOH(GUICHIUATBHBIX JIOKyMEHTOB JMOO  pa3riamieHus
KOH(pHIEHIIMATBHOH HH(OpPMAIMU CTAaBUTCS B M3BeCTHOCTh 3aBenytomas ~ MBJOY III'O
«[IpmmvunCcKu geTckuid can Ne 3», U HazHAYaeTCsl KOMUCCHUS ISl pacCleI0OBaHUs 00CTOATENHCTB
yTpaThl WIM pasriamieHus. Pe3ynbrarel pacciienoBanus JOKiaabiBatoTcs 3aBenywoomeid MBIOY
IIT'O «IIpmmMuHCcKUi neTckui cax Ne 3.
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