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0 MopsiiKe 00pameHus co c/ay:keGHoil HHpopManHeil OrpPAHUYEHHOT0 PACIPOCTPAHEHHS
B rOCy1apCTBEHHOM 0K0/’KeTHOM 001eo0pa3oBaTebHOM yupexaenun «TeTomckas
KaJleTcKasl IIK0/Ia-HHTePHAT HMEHH reHepaJi-mMaiiopa Xanaesa Biagumupa
ABepKHeBHYA»

1. O0mme mo0KeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxenue ompenenser oOmmii MOpAAOK OOpamleHHs ¢ JOKYMEHTaMH H
APYTHMH MaTepHAIBHBIMH HOCHTESIMH MH(OpMaluH (majiee - JOKyMEHTaMH), COAEPKAIIUMH
Ci1yKeOHY0 HHPOPMAIIMIO OTPaHHIEHHOTO PACIPOCTPaHEHHs, B I 0Cy1apCTBEHHOM GHOKETHOM
obreobpasoBatenbHOM yupexaeHnn « TeTiomcekas KaaeTckas MKojia-HHTEPHAT HMEHH TeHepal-
maiiopa Xamaesa Bnamumupa AsepkueBnua» (mamee — Kamerckas —IIKoma-MHTEpHAT).
Ilonoxenne He pacnpocTpaHsieTCs Ha MOPSAOK OOpALIEHHsS ¢ JOKYMEHTaMH, COACPIKALIHME
CBE/ICHHUSI, COCTABJISIONINE TOCYAAPCTBEHHYIO TAlHY.

1.2. K cnyxebHolt uH}OpMaNMM OrpaHHYEHHOrO PacIpOCTPAHEHHS OTHOCHTCS HECEKPETHAs
HH(OpMAIS, Kacaromascs NeATeNbHOCTH KaleTCkoW WIKOJBI-MHTEepHATa, OrpaHHYeHHs Ha
pacrpocTpaHeHHe KOTOPO# TUKTYIOTCS CIIy)KeOHOH HeoOXxoauMocTho. TpeGoBaHUs HACTOSIIETO
Ilomoxenns pacnpoCTpaHsIOTCS Ha TOPSIOK OOpamleHHs ¢ HHBIMH  MaTePHAIbHBIMH
HOCHTEJIIMH CIIy)KeOHOH HH(pOPMAIMH OTrPaHHYEHHOTO pactpocTpanenus (GoTo-, KHHO-, BUIEO-
U ay/MO-TIJICHKH, MallIMHHbIE HOCUTEIH HH)OPMAIIUH U Ip.)

1.3. He MoryT GBITH OTHECEHBI K CIIyKeOHOM HHYOPMAITHH OrPaHHICHHOTO pacrpoCcTpaHeHus:
-aKThl 3aKOHOJATE/IbCTBA, YCTAHABIMBAIOIIME MPABOBOM CTAaTYC TOCYAAPCTBEHHBIX OPraHOB,
OpraHu3alui, OOIIECTBEHHBIX 00be/IMHEH M, a Tak)Ke IPaBa, CBOGOIBI M 06S3aHHOCTH TPAKIAH,
HOPSIOK UX peai3alluy;

-CBE[ICHHSl O 4YpPE3BBIYAHHBIX CHTyalWsX, ONACHBIX NPHPONHBIX SBIEHHMSX H MPOLECCax,
SKONOruyeckas,  TMIPOMETEOPOTOrHYeCKas,  THAPOreoJOTHYecKas,  aeMorpadudeckas,
CaHUTApHO-3MHUIEMHOJIOTHYECKass M Jpyras HH(popMaius, HeoOXoaumas IS 00ecCIIeYeHUS
0e30nacHOro CyIIeCTBOBAHHS HACENEHHBIX MyHKTOB, IPAXKIAH M HACETCHHS B LIEJIOM, a TaKXKe
IIPOM3BOJICTBEHHBIX O0BEKTOB; :

-OIHCAHUE CTPYKTYphl KameTckol mikonmbl-MHTepHaTa, ero (QyHKIMH, HAIpaBieHHH u bopm
ACATENBHOCTH, a TAKXKe ero ajpec;

~TIOPSNIOK  paCCMOTPCHUS. M pa3pelleHHs 3asBIEHHH, a Takke oOpalleHHil TIpaxmad u
IOPHINYECKUX JIHII; ,

“PCIICHHS 110 3aABJICHUAM H OOpAIEHHAM TPAXIaH W IOPHAMYECKAX JIMII, PacCMOTPEHHEIM B
YCTaHOBJICHHOM IOPSIZIKE; 3

-CBeZIeHHsl 00 MCIIONHEHHH GIOMKeTa W HCIOIb30BAHHH APYTUX TOCYIapCTBEHHBIX PECYPCOB, O
COCTOSIHHM KOHOMHKH M ITIOTPeOHOCTEH HACEICHHS;

~AIOKYMEHTEI, HAKAIlIMBAEMBIE B OTKPHITBIX (OHIAX GHONMOTEK M apXHBOB, HH()OPMAIHOHHBIX



cucreMax KazmeTckolf MKOIBI-MHTEpHAaTa, HEOOXOOMMBIE Ul peald3aldd IpaB, CBOOOIL H
00s3aHHOCTEeH rpaKaaH.

1.4. Ha moxymenTax (B HEOOXOMMMEBIX CIIyYasX M Ha HUX IPOEKTAX), COAEPIKAIIMX CIIyXKeOHYIO
MH(OpMALKIO OrPaHMYEHHOTO PACHPOCTPAHEHHs, MPOCTaBIseTcss momeTka "I caysxe6HOro
IIOJIB30BaHUs".

1.5. JIOJOKHOCTHBIMM JIMIIaMH, YHNOJHOMOYEHHBIMH OTHOCHTBH CIIy)KeOHYI0 HHPOPMAIHUIO K
paspsilly OrpaHHYCHHOIO I0Jb30BaHMs B KaaeTckol MmKone-HHTEpHATe, SIBIISIOTCS AUPEKTOD
Kanerckolf IIKONBI-MHTEpHATA, €r0 3aMECTUTENM. YKa3aHHBIE JODKHOCTHBIE JIMIA HAEJICHBI
NOJIHOMOYHMSIMU 10 CHATHIO IOMETKH "Jlnd ciay:keOHOro monb30BaHuA" C JIOKYMEHTOB,
HEOOOCHOBAHHO OTHECEHHBIX K KaTErOPHH OrPAHMYEHHOrO PACIPOCTPAaHEHHS MOJYMHEHHBIMH
UM JIOJDKHOCTHBIMH JIHLIAMH.

1.6. Jlo/DKHOCTHBIE NMIIA, NPHHSBIIME pEIICHHE 00 OTHECEHHH CIyXeOHOH MH(OpMarmu K
paspsly OrpaHHYCHHOIO pAacCIpOCTPAHEHHS, HECYT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a
000CHOBaHHOCTh MPHUHSATOTO pEIICHHS H 3a COOJIONEHHE OrpaHHYEHHH, MperyCMOTPEHHBIX
nyHkToM 1.3 Hactosuiero ITomoxenus.

1.7. JIo;KkHOCTHBIE JHIIA, YOTHOMOYEHHBIE OTHOCHTB CIIyXeOHYIO MH(MOPMALMIO K Paspsiay
OrpaHUYEHHOT0 pacmpocTpaHeHus (myHKT 1.5. Hacrtosimero IlosoXkeHHs), yCTaHABIMBAIOT
IIEpPEYCHb JIML, OpPraHU3alli, KOTOPBIM HAIIPABIIETCS JOKYMEHT C MoMeTKOM "J[jis ciry»keOGHOro
[10JIb30BaHUs".

1.7.CnyxxebHas uH(popMaIus OTPaHUYECHHOTO pacpocTpaHeHHs 6e3 CaHKIIHH
COOTBETCTBYIOILETO JOJDKHOCTHOIO JIMIIA, MPUHSBIIETO DPEIICHHE O IPHCBOCHHH IOKYMEHTY
nomeTkH "J1ist ci1yke6HOro 10Tb30BaHuUs ", He MOUIEXKHT PasriIalleH o (PacpoCTPaHEHHIO).
1.8. Tlpu M3MeHEHUM OOBEKTUBHBIX OOCTOSTENLCTB, BCIEACTBHE Yero NalbHeHInas 3aliuTa
CciykeOHOH MH(OpMAIMKM OrpaHMYEHHOrO PACIPOCTPAHEHHs HEIEeNecoo0pasHa, M0 PENICHHO
JOJDKHOCTHOTO JIMIA B IpeJie/iaX €ro KOMIETeHIMH (TyHKT 1.5. Hactosmiero ITonoxenus) ¢ HuX
CHUMaeTcst moMeTKa " /[ ciryeOHOoro mojp3oBanus’”.

1.9. K cuyxebHoif uMH(OpPMAIMK OrpaHHYEHHOTO pPACHPOCTPAHEHHS MOTYT IOILYCKAaTHCS
paboTHuKH KaneTckol MKOIE-MHTEpHATa HAa OCHOBAHUHM Nprkasa JlupekTopa. JlaHHSBIH IpHKa3
JOBOJUTCS IO YKa3aHHBIX paOOTHHKOB 11O POCIIHCE.

1.10. 3a pasrmamenue ciyxeGHOH HHPOPMALMH OrPAHAYEHHOTO PACIPOCTPAHCHHS, a TAKIKE
HapyIIeHHe MOpsnKa oOpalleHHsl ¢ NOKyMEHTaMH, COAEpXKallMMH Takyl HH(OPMAIHIO,
paboTHHKM KaneTckoi IIKOMBI-MHTEpPHATA MOTYT GBITH IPHBJIEYEHBI K AHCIMILTHHAPHON WA
HHOM NPEXyCMOTPEHHOM 3aKOHOJATEILCTBOM OTBETCTBEHHOCTH.

1.11. Kourpomb, 3a COONIONCHHEM YCTAHOBIEHHBIX IIPABHI H nopsiika oOpamieHuss co
ciyxebHOM MH(pOpMaIHell OrpaHUYEHHOTrO pacrpocTpaHeHHs B Kamerckoii IIKOJIe-UHTEpHATE
BO3JIaraeTcsi Ha TUPEKTOpa 00pa3oBaTeIbHOIO YUPEXKICHHUS.

1.14. B cnydae nukBuanuu (NpeKpamieHus NeSTeTbHOCTH) HIIA peopranusanuu Kanerckoit
IIKOJIBI-HHTEPHATA, PEIICHHE O JNaIbHEHINEM HCIOIb30BAHUE CIIy)XeOHOW uH(OpMAaruH
OTrpaHHY€HHOI0 PACIPOCTPAHEHHS] IPUHUMAET JINKBHUIALMOHHAS KOMHUCCHS.

2. Tlopsaok o6pameHns ¢ AOKYMEHTAMH, COXEPKAIAMHA ciayxe0HyI0 HH}popManuio
OrPAHHYEHHOI0 PACIPOCTPAHEHHS

2.1. HeobxomumocTh mpoctaBnenus momerky "J{ist CILy>ke€OHOTO TOJIB30BaHUs" Ha JOKYMEHTax
M HM3NAHHAX, COACPIKALMX CIyXEOHYI0 HHGOPMAIMIO OrpaHHYEHHOTO pPACIpPOCTPAHEHHUS,
ONPEACIACTCA HCIIONHUTENEM U I0JDKHOCTHBIM JIMIIOM, TTOANHCHIBAIOIIMM WM YTBEPKIAOLIAM
JIOKYMEHT. YKa3aHHas MOMETKa H HOMEp SK3eMILISpa MPOCTABIISIOTCS B [IPaBOM BEPXHEM YTIIy
NIEPBOH CTPAaHHIIBI TOKYMEHTA, Ha OGJ0KKE H THTYJILHOM JIHCTE M3/IaHMs, a TAKKe Ha IEePBOM
CTPAaHULE COIPOBOUTEIBHOIO MHChMA K TAKUM JJOKyMEHTAM.
2.2. Tlpuem u ydeT (perucTpamms) IOKYMEHTOB, CoAepXKalMX CIy)KeOHYI0 HH(pOPMALUIO
OTPaHHYCHHOTO PaCIPOCTPAHEH MU, OCYLIECTBIISETCS CEKPETapEM B JKypHAIE YdeTa.
2.3. JloxymeHTEI ¢ oMeTKo# "5 ¢y KeGHOro MoMb30BaHus":
- CO3/AIOTCA HA aBTOMATH3NUPOBAHHEIX PAbOYHX MECTAX HCIIOJIHHUTENEH C 3aKPhITHIM JIOCTYTIOM B



obmyro uHpopManHoHHyIO cuctemy Kamerckoit IIKOJIBI-MHTEpHATA. Pa3pemaercs xpanenue Ha
aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX PAabOYMX MECTAaX CO3JAHHBIX MPOEKTOB JOKYMEHTOB C MOMETKOM "ns
CITy)XeOHOT0 MONIB30BaHHSA" B JJIEKTPOHHOM BHIe. Ha 000poTe IMOCIeqHEro JMCTa KaXIOro
SK3EMIUTpA TOKYMEHTA HCIIONIHUTENIEM YKA3bIBAIOTCS KOJIMUECTBO OTIIEYATAHHBIX SK3EMILISPOB,
KOMY OHH HAIpaBJIAIOTCS, GaMUIIKs HCTIOTHHTENIS U JaTa MeYaTaH:s JOKYMEHTA. [Ipu Hammuun
IPUIOKEHHH K TOKYMEHTY OQOPMIISETCS COOTBETCTBYIOIIAS OTMETKA O HHUX. [10rOTOBIEHHELH
IPOEKT JOKYyMEHTa IE€pefacTCs Il O0pabOTKH M PErHCTPaldH CEKpeTapio-MAlIMHHUCTKE.
YepHOBUKH U BapHAHTHI JOKyMEHTa ¢ ITOMETKO# " [Jist CITy’KeOHOro IOIb30BaHus" Ha GyMaKHOM
HOCHTEJIC YHHYTOXKAIOTCS €0 HCIIOJHUTEIEM.

- YUUTBIBAIOTCS OTAC/IBHO OT HECeKpeTHOH MH(opMaruu. [Ipy He3HAUHTELHOM 06beMe TAKHX
AOKYMEHTOB Pa3peIlacTCsi BECTH HX yYeT COBMECTHO C IPYTHMH HECEKPETHBIMH JOKYMEHTAMH.
Ilpn peructpamuu ykasaHHBIX JOKYMEHTOB K PETHCTPAlHOHHOMY HMHIEKCY IOKyMEHTa
nob6asiusercs momerka "JJCIT";

-IePeNAIOTCA pabOTHUKAM MOJpa3JeseH It MO/ PacIIHCKYy. ITepenaya mOKyMEHTOB paGOTHHKAM
Kaznerckolf mxoss-uHTEpHATa OCyINECTBISIETCS CEKpeTapeM IO JKypHally ydera JIOKYMEHTOB.
Ilepenaya paborauxom Kanerckoi INKOJIBI-MHTEPHATA, MOJYYUBIIErO JOKYMEHT, OPYrOMY
paboTHHKY 06pa3oBaTeILHOrO yUpeXkAEHHS OCYIECTBISETCS TOIBKO yepes cexperapsi.
~IEPECHUIAIOTCS. CTOPOHHMM OpPraHH3alusIM (PeIbabEerepCKol CBA3BIO, 3aKA3HBIMU MJIH [[CHHBIMH
TIOYTOBBIMHU OTIPABICHUAMH, & TAK)KE MOTYT OBITH IIepelaHbl HAPOUHBIM;

-Pa3SMHOXAIOTCA (THPAXHUPYIOTCS) TOJNBKO ¢ NMHCHMEHHOTO PaspelleHHsl MODKHOCTHOIO TMIa,
YHOIHOMOYCHHOTO ~ OTHOCHTL ~ CIIyXKeOHYI0 HMHGOPMAIMIO K paspsly OrpaHMYEHHOTO
PacClpOCTpaHCHHsI B COOTBETCTBHHM C IyHKTOM 1.5. Hacrosmiero IlonoskeHus. VYuer
Pa3MHOXEHHBIX NTOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS TOSK3EMIUIIPHO MO JKypHATY ydYeTa. Ilepen
PasMHOXXCHHEM Ha THUTYJPHOM JIHCT€ OpHMTHMHAJA JOKYMEHTa IIPOCTAaBISIETCS] OTMETKAa O
PasMHOMCHHH C yKa3aHWEM DPETHCTPALMOHHOTO HOMepa IO >KypHamy ydera. Ha obopore
TIOCNIC/IHETO  JINCTa OpHMIMHATA DPa3sMHOXKAEMOTO SK3EeMIUISipa JOKYMEHTA HCIOMHHTEIEM
YKa3bIBAaCTCS PETHCTPALlMOHHBIA HOMEP IO JKYpHALY ydYeTa, KOJHYECTBO Pa3sMHOXEHHBIX
OK3EMIUIAPOB, (aMHIMs HCIOJIHHTENS W JaTa Pa3sMHOKEHHS nokymenTta. Hymepanus
AOTOIHATEIBHO PasMHOXEHHBIX SK3E€MIULIPOB NPOU3BOJMTCA OT MOCIEIHErO HOMEpa paHee
YYTEHHOT'O 9K3€MILIpa 3TOT0 JOKYMEHTa;

“XPaHATCA B HANCXKHO 3alHMPACMBIX M ONEYaThIBAEMBIX MIKahax (SIIMKax, XpaHuiIumax). B
Cllydae OTCYTCTBUs y paboTHHKa Kanerckoil wIKomb-MHTepHATa, NOJTYYUBIIETO JTOKYMEHT,
000pyZOBaHHOTO MECTa IS €r0 XpaHEHwS, paboTa ¢ TOKYMEHTOM OCYIIECTBISIETCS TONBKO B
TeueHne pabodero BpeMeHH. JIo OKOHYAHHS paGodero BPEMEHH, IIOJYYECHHBIH pabOTHHKOM
Kazerckoit mkoisI-uaTepHaTa, JOKYMEHT caaeTcs Ha XpaHEHHE CEeKpeTapro.

2.4. Tlpu HeobGXomumocTH HAlIpaBJICHUsT IOKyMEHTOB C ImoMeTKoM "J[ist cimysxe6HOro
TMOJb30BAHMA" B HECKOJIBKO a/IPECOB COCTABIISETCS YKA3aTeNb PacCBUIKH, B KOTOPOM II0aIPECHO
TIPOCTABJIAIOTCA HOMEpPA OJK3EMIUISIPOB OTIPABIAEMBIX JOKYMEHTOB. YKasaTels PAacCBUIKH
TIONMHCBIBACTCS HCIIOTHUTEIIEM H IUPEKTOPOM yUpPesKICHHUSL.

2.5. WcnonHeHHBIE TOKYMEHTHI ¢ TIOMETKOM "Jlns ciryxeOHOro moap3oBanus” TPYIIIUPYIOTCS B
ACJIa B COOTBETCTBUH C HOMEHKIATYPOH €] HECEKPETHOTO AEJIONpou3BOACTBA. [Ipu 3TOM Ha
00JIOXKKE JIeNa, B KOTOPOE IIOMEIIEHbl TaKHe AOKYMECHTBI, TaKKe IPOCTaBIseTCs momMeTka "J[ist
CITy’X€0HOT0 MOJIb30BaHuUs".

2.6. YHUuTOXeHME e, AIOKYMEHTOB ¢ moMeTko# "[lnst cimyxeGHOro moms3oBanms’",
YTPAaTUBIIHNX CBOC MPAKTHYECKOE 3HAYEHHE W HE HMEOIIHX HCTOPUYECKOH IIEHHOCTH,
TPOM3BOMUTCA MO aKkTy. B yuetnbix dopmax o6 >ToM memaercss ormerka co CCBUIKOH Ha
COOTBETCTBYIOIIHII aKT.

2.7. Ilpu cMeHe paGOTHHKA, OTBETCTBEHHOIO 32 y4eT MIOKYMEHTOB C mOMeTKo# "J[is
CIIy)KeGHOTO IOJB30BaHMA", COCTABIIAETCS AKT IIPUEMA-CNIAYH 3THX JIOKyMEHTOB, KOTODBI
YTBEpXKIaercs nupekropom Kanerckoit mkons-unTepHara.

2.8. IlpoBepka HamHums AOKYMEHTOB, Hel W H3JaHWH C momeTkoll "I[ns CIIy>Ke0HOro
TI0JIb30BAHHUS" TIPOBOUTCS HE PeXe OIHOTO pasa B TOZl KOMHCCHSAMH, Ha3HAYAEMbIMH TIPHKA30M




mupektopa Kanmerckoil mkonbl-mHTepHata. B cocTaB  TakMX KOMHCCHM — 00s3aTeIbHO
BKJIIOYAIOTCS PaOOTHHMKH, OTBETCTBEHHBIE 3a y4eT W XpaHEHHE ITHX MaTepHayioB. Pe3ynaspTaTs
IIPOBEPKU OQOPMIISIFOTCSI aKTOM.

2.9. O dakrax yTpaThl JOKyMEHTOB, €1 W H3JaHHH, COAEPKAINX CIyXeOHYIO MH(POPMALHUIO
OrpaHMYEHHOI'O PpACHpPOCTPAHEHHUs, MO0 pas3IyalleHuss 3TOM WHGOPMAIMK CTaBUTCS B
H3BECTHOCTh AHMpeKkTop Kanerckol IIKONBI-MHTEpHATA M HA3HAYAETCS KOMHCCHS JUIS
paccieloBaHHs OOCTOATENBCTB YTpaThl WM pasIalleHus. Pe3yibTaThl pacclenoBaHMs
JOKJIabIBAtOTCS AUpeKTOpY Kamerckoil mKoIbI-HHTEpHATA.

2.10. Ilpu cHaTHE moMeTkH "Jlns ciyxeGHOro moNb30BaHMsA" HA JOKYMEHTaX, Aenax HIIH
U3aHUSAX, @ TaKKe B YYETHBIX (OpMax JenaloTcs COOTBETCTBYIOUIME OTMETKH U
HHPOPMHUPYIOTCS BCE apecaThl, KOTOPBIM 3TH JOKYMEHTHI (H3/1aHHUs) HAIPaBJIAINCE.

Cpoxk neticTBust 1aHHOTO [10/T0KEHHS HEOTPAHWYEH.



