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NHCTPYKLUSA
0 MopsiAKe o0OpaieHust co ciayxkeOHoi nHpopmManueil OrPAHNYEHHOT 0
pacnpoctpanenusi B MBY «lllkona Ne 79»

1. O6mme moJioKkeHus.

1.1. MHCTpyKIMsT O mOpsiiKe oOpaieHusi co Ciy:KeOHOH mH(popMaIieid orpaHuYeHHOTO
pacmnpocTpaHeHUs] B MYHUILUIAIBLHOM OIO/KETHOM OOIIe00pa3oBaTeIbHOM  YUPEKACHUU
ropozackoro okpyra TomesarTi «lllkoma Ne 79» (mamee coorBercTBeHHO - WHCTpykuums, MBY
«llxoma Ne 79») ompenenser NOpsSAOK oOpalleHus cO CIHY>KEOHBIMU JIOKYMEHTaMHU,
COJIEpKalllUMK  CIYKEOHYI0 HH(OpMalLMI0 OTPaHMYEHHOro JocTyna (paclpoCTpaHEHUs), C
yueroMm monoxkeHuid denepanpHoro 3akoHa ot 27 urong 2006 r. N 149-d3 "O6 undopmanmu,
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTUSIX U o 3amure uHpopmanuu" u [lonoxeHus o mnopsake
oOpaitieHusi co cinyke0Hoi MH(pOpMalell OrpaHMYEHHOTO PacCHpOCTpaHeHUs B (enepambHbIX
OpraHax HCIOJIHUTEJIBHON BJIacTU U YHNOJHOMOYEHHOM OpraHe YIpaBiI€HHs HCIOJIb30BAHUEM
ATOMHOM SHEPTUH, YTBEPKIEHHOro moctaHoBieHueM llpaBurensctBa Poccuiickoii denepanuu
ot 3 HostOpst 1994 r. N 1233.

1.2. Hacrosimas HWMHcTpykuusi omnpeaenseT MHOPSAOK OOpamieHus C JOKYMEHTaMH H
JpYTMMHU MaTepUaJbHbIMU HOCHUTENSIMU MHpopManuu (HoTo-, KHHO-, BUAECO- U ayIAHUOIUICHKH,
MalllMHHBIE HOCHUTENM HHGOpMAlMM M JAp.), COAEp’KAIIMMHU HH(POPMALMIO OTPaHUYEHHOTO
pacnpoctpanenus B MBY «lllkoma Ne79y.

1.3. K cayxeOHOi wuH(pOpMAIMM OTPaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHUS] OTHOCUTCA
HECeKpeTHas MHpopMaIms, kacatomasics nesteibHocTH MBY «lllkona Ne 79y, orpannueHue Ha
pacrpocTpaHeHHe KOTOPOM TUKTYyeTCs CIyKeOHOH HEOOX0TUMOCTBIO.

1.4. He w™moryr OBITb OTHECEHbl K CIy)XeOHOM HHQOpMAlMM OrPaHUYEHHOIO
pacrpoCTpaHEHHUS:

® aKThl 3aKOHOJIATENIbCTBA, YCTAHABIMBAIOLIME IIPABOBOM CTaTyC TIOCYAapCTBEHHBIX
OpraHOB, OpraHU3alMi, OOIIECTBEHHBIX OOBEIMHEHMM, a TakXKe IpaBa, CBOOOABI U
00513aHHOCTH TPpaXk/1aH, MOPAJOK UX peau3alui;

® CBEJCHMS O YPE3BbIYAMHBIX CUTYallUsAX, OMACHBIX MPUPOAHBIX SBJIECHUSAX U Ipoleccax,
9KOJIOTHYECKas, THUIPOMETEOPOJOrHuecKasi, THIpOreojoruyeckas, aeMmorpaduyeckas,
CaHMTApHO-3MUJAEMHUOJIOTHYECKass W JApyras uHpoOpManusi, HeoOXoaumas Ui
oOecrieueHrs O€30MACHOTO CYIIECTBOBAHUSI HACEJICHHBIX MYHKTOB, TPaXKJlaH, a TaKXKe
IIPOM3BOJICTBEHHBIX OOBEKTOB;

e ONHUCaHWE CTPYKTYPHI OpraHa MCIOJHUTEIBHON BJIACTH, €ro (YHKIHMHA, HANpaBICHUN U
(bopM IeATETHLHOCTH, a TAKXKE €ro aJipec;

® TIOPSAZOK PacCCMOTPEHHUS 3asBJICHUM U 00pallleHnii Tpak/iaH U IOPUANYECKUX JIULL;

e DpeEleHUs MO0 3asBICHUAM U OOpalleHusM TpaxJaH U  IOPUAWYECKUX  JIMIL,
PacCMOTPEHHBIM B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIJIKE;

e cBeleHMS 00 UCIONHEHUM OIO/PKeTa, HWCIOJIb30BAaHUU TOCYIAPCTBEHHBIX PECYpPCOB,
COCTOSIHUM KOHOMUKH U MOTPEOHOCTSIX HACEICHUS;

® JIOKYMEHTBl, HaKalulUBaeMble B OTKPBITBIX (oHAax OUOIMOTEK U  apXUBOB,
MH(OPMALIMOHHBIX CUCTEMax OpraHu3alui, HEOOXOIMMBbIE MJIs peanu3aluu Ipas,
cBOOOJ M 003aHHOCTEHN TpaXKAaH.
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1.5. Ha nokymeHTax (B HEOOXOOUMBIX CIIydasiX - M Ha HX MPOEKTax), COJACpIKAIIUX
CyXeOHyI0 MH(GOPMAIUI0O OTPAaHWYEHHOTO PACIPOCTPAHCHHS, MPOCTaBseTcs momeTka "J{ms
CIIy’K€OHOTO TOJIb30BaHU".

1.6. VYcTaHOBIEHBl CIeNYyIOIME KaTeropuu JOJDKHOCTHBIX JIMI[, YHOJIHOMOYEHHBIX
OTHOCUTH cIy’keOHyro uHpopmanuio nmo MBY «lllkoma Ne 79» kx paspsay OrpaHu4eHHOTO
pacIpoCTpaHEHUs — JUPEKTOP ILKOJIbI U €r0 3aMECTUTEIH.

[TpaBo cHsiTust moMeTkH {715 CITy’keOHOTO MOTH30BaHMS" UMEET TUPEKTOP IIKOJIBI.

VKa3zaHHOE JOJDKHOCTHOE JIMIIO HAJAEJICHO IOJHOMOYMAMM 1O CHATHIO mnomerku "Jlns
CIy’)keOHOTO TONb30BaHUs" € JOKYMEHTOB, HEOOOCHOBAaHHO OTHECEHHBIX K KaTerOpUU
OTPaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHUS OJUNHEHHBIMU UM JIOJKHOCTHBIMM JIMLIAMHU.

1.7. JIoMKHOCTHBIE JIMLA, IPUHABILINE pelIeHrue 00 OTHECEHUH CITy:KeOHOH MH(pOpMaHu K
paspsaly OrpPaHHYEHHOIO paclpOCTPAaHEHMs, HECYT IEepPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a
000CHOBaHHOCTb MPHUHITOTO PEUICHHUs, 32 COOMIOICHUE OrpaHHMYCHHA, TPETyCMOTPEeHHBIX 1I. 1.4
Hacrosme Muctpykuumu.

1.8. Jlupexktop AJIMHUHHCTPAaTHBHOTO JemapTamMeHTa W HadaabHUK OTaena 3aiiuThl
rOCyJapCTBEHHON  TaliHbl  BIOpaBe BHOCUTb  MNPEAJIOKEHHUS  JIOJDKHOCTHBIM  JIMLAM,
YIOJHOMOYEHHBIM  OTHOCHUTH  CIY)K€OHYI0O HHQOpMALMI K paspsay OrpaHUYEHHOIO
pacripoctpanenus (. 1.6 Hacrosimedt MHCTpykuuu), 0 BHECEHUU WM CHATUM noMeTku "Jlis
CITy’)K€OHOTO TOJIb30BaHus " TI0 pa3pabaThIBAEMbIM WIN YK€ JCHCTBYIOIIUM JTOKYMEHTAM.

1.9. loyKHOCTHBIE JIUIA, YIIOJIHOMOYEHHBIE OTHOCUTH CIYXKeOHYI0 HH(OPMALMIO K pa3psiLy
orpaHuyeHHOro pacrnpoctpanenus (n. 1.6 nacrosmielr MHCTpyKIMHU), YCTaHABIMBAIOT MEPEUCHb
JML, OpraHu3alUif, KOTOPbIM HaIpaBiseTcs JOKYMEHT ¢ mnomeTrkod "Ilng ciyxeOHOro
M0JIb30BaHuA".

1.10. CnyxebHas nH(hoOpMaLKs OTPaHUICHHOTO PACHIPOCTpaHEHUsI 0€3 CAHKIMH JTUPEKTOpa
IIKOJIbI, HPHUHSBILIErO PELIEHHUE O MPUCBOCHUM JOKYMEHTy momerku "Jlus ciy:xeOHOro
HOJIb30BaHUA", HE MOAJICKUT Pa3IJIAIIEHUIO (PacpOCTPAHEHHUIO).

1.11. Ilpu nu3meHeHnn o0BEKTUBHBIX OOCTOSITENBCTB, BCIEACTBUE YETrO JaJbHENIIas 3auTa
CIIy’)keOHOI MH(pOpPMalUU OTPaHUYEHHOTO PACIPOCTPAaHEHHs Helleaecoo0paszHa, MO peIIeHUI0
JTMpEKTOopa IIKOJBI B Tpenenax ero kommnereHuuu (m. 1.6 Hacrosmeid WMHCTpyKIuM) ¢ HUX
cHUMaeTcs mometka "J[ns ciyxe6Horo nonbp3oBaHus".

1.11.1. Ilpennoxxerusi ¥ 00OCHOBAHUS O CHATUU C TOKYMEHTOB TToMeTKH "JIJ1s cirykeOHOoTro
noib3oBaHusa" BHocATcs 1o MBY «lllkoma Ne 79» - nTupeKTOpoM IIKOJBI, a TaKXKe JIULOM,
OTBETCTBEHHBIM 32 paboTy CIy>KObI AETONPON3BOCTBA.

1.11.2. K cuyxebHOI wHH(pOpMALMK OrPAaHUYEHHOI'O PACIPOCTPAHEHUS JOIMYCKAIOTCS
pabotaukn MBY «lllkomna Ne 79» Ha OCHOBaHWU pelICHHs AUPEKTOPA IIKOJBI, B COOTBETCTBUU
¢ npunoxenueM N 1 k MHcTpykuuu. JlaHHOE perieHne A0BOIUTCS 0 YKa3aHHBIX paOOTHUKOB
MOJ1 POCITUC.

1.11.3. Coznmanue u mepenaya JOKYMEHTOB, OTHOCSIIMXCS K CIyXeOHOH HHpOpMaIuu
OTPaHUYEHHOT'0 PacHpOCTPaHEHUs, IPYIrUM pabOTHUKAM, KpoMe yka3zaHHbIX B [Ipunoxenun Ne 1
Kk MHCcTpyKkunu, 3anpemaercs.

1.11.4. Co3nanue NOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K CIIY>)kKeOHOW MH(MOpPMAITUU OTPAaHUICHHOTO
pacpoCTpaHEHUs] OCYILECTBISETCS Ha CHEUAIbHO BBIIEICHHOM aBTOMAaTU3MPOBAaHHOM
pabodeM MecTe C 3aKpBITHIM JOCTYIIOM B 0OIIYI0 HHPOPMAIIMOHHYIO cucTeMy (faiee - APM).

1.11.5. Co3znanue MHBIX TOKYMEHTOB Ha HEM 3allpeliaercs. Y4eT CO3JJaHHbIX JOKYMEHTOB
co ciykeOHOU mH(popMalueil OrpaHHYEeHHOTO PACIPOCTPAHEHHs OCYIECTBISIETCS B JKypHaie
yueTa 1o (opme cornacHo npuinoxxkeHuto N 2 k MHCTpyKImu.

1.11.6. 3a APM 3akpemistoTcss padOTHUKH M3 YHCIa JIUI, AONYIICHHBIX K CIYKeOHOH
UHOPMALIUU OTPAaHMYEHHOTO pacnpocTpaHeHus. J[aHHble paOOTHUKH HECYT OTBETCTBEHHOCTh
3a NpaBUWIBHOE HCIHONb30BaHHE APM, OCymEeCTBISAIOT JOMYCK K HEMY M KOHTPOJb 3a
paBUIbHBIM O(opMiIeHHEM pa3pabaThiBaeMbIX JOKYyMEHTOB. APM o6o3HauaeTcst TaOIU4KoM
pasmepom 297*120 mm crnenmyromero coaepkanus: "MecTto s pa3paboTKH JOKYMEHTOB C
nometkoii "JICII". Tabnuuka ycTaHaBIMBaeTCs HA BUJTHOM MECTE;

1.12. 3a pasrinameHue CiyxeOHOW WH(OOpPMAIMKU OTPAHHUYCHHOTO PACIIPOCTPAHCHHS, a
TAaKXKe 3a HapylleHHe Tmopsaka oOpalleHuss ¢ JOKyMEHTaMHM, COACp)KAIIMMU TaKylo
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uHpopmanuio, corpyaHuku MBY «lllkona Ne 79» MoryT ObITh IPUBJIEYEHBI K AUCHUTUIMHAPHOM
WJIM MHOU MPETyCMOTPEHHOM 3aKOHOIaTeNbecTBOM Poccuiickoit denepaniim OTBETCTBEHHOCTH.

1.13. KonTposb 3a COONIOJICHUEM YCTAaHOBJICHHBIX TPABUI M TIOPsAKa OOpaIIeHUs CO
cnyxebHo wuHpopmarein orpaHudeHHoro pacrpoctpaneHuss B MbBY «lllkoma Ne 79y
BO3JIaraeTcsi Ha JUPEKTOPA LIKOJIBI.

1.14. B cnyvae nukBuganuu (npekpamenus nesareabHoct) MBY «lllkoma Ne 79», B Tom
YHCIie BCJICICTBUE JIMKBUIAIMHA WM PEOPTaHHU3aAIH, PEIICHUE O NalbHEHUIIEeM HCTIOIb30BAHUU
cinyxeOHOll uHbOpMalMu OTPaHUYEHHOTO pPACIPOCTPAHEHUS MPUHUMACT JIMKBUAAIIMOHHAS
KOMUCCHSI.

2. ITopsaaok odpaieHus ¢ JTOKyMeHTaAMH, COAEPKAIUMHE CIYyKeOHYI0 HHpopManuio
OTPAHUYEHHOI'0 PACIIPOCTPAHEHUS

2.1. HeobxommmocTh mpocTaBieHuss moMeTku "Ilins cimykeOHOro mosb30BaHusA" Ha
JOKYMEHTaX M HW3JaHMX, COACpXKAIIMX CIYyKeOHYyI0 HMH()OpPMAIUI0  OTrPaHUYEHHOTO
pacupoCTpaHEHUs, OMPENEISIETCS HCHOJHUTEIEM M JOJKHOCTHBIM JIMLOM, I0JIMUCHIBAIOIINM
WIM YTBEPXKAAIOIIMM JIOKYMEHT. YKa3aHHas IIOMETKA U HOMEpP AK3EMIUIspa MPOCTaBIISIIOTCS B
MIPaBOM BEPXHEM YTIy MEPBOIl CTPAaHUIIBI JOKYMEHTA, Ha O0JIOKKE M TUTYJIBHOM JIUCTE U3/IaHus,
a TaKKe Ha I[epBOHW CTPAHUIIE CONPOBOJUTEIBHOIO NHUChbMA K TakuUM JOKyMEHTaMm, B
COOTBETCTBUM C TpeOoBaHusiMH myHKTa | mpunoxenus N9 k HWHerpykuuu 1no
JEJIONPOU3BOJACTBY B MMUHHCTEPCTBE 0Opa3oBanus ©u Hayku Poccuiickoit denepamnuu,
YTBEpKACHHON Mpuka3oM MuHuctepcTBa oOpa3oBanus U Hayku Poccuiickoit ®eneparuu ot 30
nekabpst 2011 r. N 2917 (nanee - UHCcTpyKIus 10 A€TONPOU3BOACTRY).

2.2. Ilpuem, yder (peructpanus) ITOKYMEHTOB, COJEPKAIINX CIYKEOHYI0 HH(pOpMAIUIO
OTPAHMYEHHOTO PACTIPOCTPAHEHUS, OCYHICCTBISIOTCS paboTHUKamMu MBY «lllkoma Ne 79y,
yKa3aHHbIMH B IyHKTE 3.3.4 HCTpYKUMHU 11O ACIONPOU3BOACTBY.

2.3. JIokyMeHTHI ¢ moMeTKoM "J{J1s1 Ciry’keOHOTO MOTh30BaHUS "

coznarorcs Ha APM. Paspemaercsa xpanenne Ha APM co31aHHBIX IPOEKTOB TOKYMEHTOB C
nomeTkon "J[ns ciy:keOHOro monbp30BaHMs" B 2JIEKTPOHHOM Buje. Ha oboporte mocnemaHero
JUCTA KaXIOro 3K3EeMIUIApa JOKYMEHTAa B COOTBETCTBUU ¢ NMyHKTOM 10.2 mpunoxenus N 9 k
WHCTpyKIIMU 1O J1€0NPOU3BOJICTBY MCIOJHUTENIEM YKa3bIBAlOTCS KOJMYECTBO OTIEYATaHHBIX
HK3EMILISPOB, KOMY OHHM HampaBlsitoTcs, (paMuius v nata nedaraHus qokymenta. [Ipu Hanuuum
NPWIOKEHUH K JOKYMEHTY OTMETKa O HUX O(OpMIIIeTcs B COOTBETCTBHUH C IMYyHKTOM 6.6
npuwioxkenuss N9 k HMHcTpykuuu mno aenonpous3BoACTBY. OTnedaraHHble M TOANHCAHHBIC
JIOKYMEHTBhI BMECTE€ C YEpHOBHUKAMHU U BapUaHTaMM MepefaroTcs JJid perucTpanuu paboTHHUKY,
OCYLIECTBISIIOIIEMY HMX YyuyeT. UepHOBUKM M BapuaHThl JOKyMeHTa ¢ mnometrkoi "Jlms
CITY)K€OHOTO TOJIb30BaHUA" Ha OyMa)KHOM HOCHTENICE YHHYTOXAIOTCS €ro HCIOJHUTETEM C
oTpakeHHeM (akTa YHUUTOKEHHS B )KypHalle ydeTa JOKYMEHTOB CO CiykeOHO# nHbopmanuei
OTPaHMUYEHHOT0 PacCHpPOCTpaHEHUsl (MX YEPHOBHUKOB), MOAJEKAIIUX YHHUTOXKEHHUIO, IO (popme
corimacHo mpuioxkeHuto N 3 k MHCTpykuuu. YHHUTOXKEHHE JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS C
HCIIOJIb30BaHUEM Oymaropes3aTesbHON MalluHbI;

VUUTBHIBAIOTCS OTAENBLHO OT HecekpeTHoW uHpopmanuu. [lpu He3HauntenbHOM 0OBEME
TaKUX JOKYMEHTOB pa3pellaeTcsi BECTH HUX YYeT COBMECTHO C JPYTMMH HECEKpPETHBIMU
nokymeHntamu. Ilpu peructpanuu yka3aHHBIX JIOKYMEHTOB K PErHCTPAllMIOHHOMY HWHJIEKCY
nokymeHTa jgobasmusiercs nmomerka "JICIT";

nepeaaTcs pabOTHUKAM JIOMYIEHHBIM K paboTe co ciryxe0Hoi nHpopmarueit
OTPaHUYEHHOT0 PACIpPOCTPAHEHHs MOJ] PaCHHCKy, Iepefadya JOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS
JIeNIOTIPOU3BOJMTENIEM [0 JKypHalIy yueTa JOKYMEHTOB CO CiyxkeOHoW wuHpopmMaruei
OTPaHMYEHHOr0 pacHpocTpaHeHuss mo ¢opme cornacHo npuioxkeHuto N 4 k WHcTpykuuu.
[Tepenaya paOOTHUKOM, MOJIYYHBIIETO JOKYMEHT, IPYTOMY PaOOTHHUKY OCYIIECTBISIETCS TOIBKO
yepes IeI0NPOU3BOIUTENS;

MePeChUIalOTCS CTOPOHHUM OpTaHU3alusIM (QeNlbIbErepcKoil CBS3bI0, 3aKa3HBIMH MU
LEHHBIMU TOYTOBBIMHU OTIIPABJICHUSIMHU, a TAKKE MOTYT ObITh IepeAaHbl HAPOUHBIM;

Pa3MHOKAIOTCS (TUPAXKUPYIOTCS) TOJIBKO C MUCHbMEHHOTO Pa3pelICHUs TUPEKTOPA IKOJBI.
JlomyckaeTcsi OCYIIECTBIIATh Pa3MHOXKEHHE JTOKYMEHTOB CO CIyXeOHoW uH(opMmaruen
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OTPaHMUYEHHOI0 PpAaCHpPOCTPAaHEHUs Ha OCHOBAHWU YTBEPKACHHOIO JUPEKTOPOM  ILIKOJIbI
yKa3aHHs 10 UCIOJHEHHUIO B 3JIEKTPOHHOM PErMCTPALMOHHOM KapTOYKe JOKYMEHTa CHCTEMbI
ANIEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopora MBY «lllkoma Ne 79y». Yuer pasMHOXKEHHBIX TOKYMEHTOB
OCYILECTBIIACTCS TTOFK3EMIUISIPHO 10 KYpHAIy y4eTa pa3MHOXKEHHUs JOKYMEHTOB CO CIIy>KEOHOH
uHpOpMaLKell OrpaHUYEHHOIO PACIpPOCTpaHEHHS MO (OpME COTJacCHO MPHIOKEHHI0 N 5 K
NHcTpykimu, a Takke 1O KypHaly Imepenadyd B 3akiajake "HcnomgHeHue" 37I€KTPOHHOM
PETUCTPAIIMOHHON KAapTOYKH IOKYMEHTa B CHCTEME JJIEKTPOHHOIO JIOKyMeHTooOopora MBY
«lkoma Ne 79». Ilepen pa3sMHOXKEHHEM Ha THUTYJIBHOM JIUCTE OpPUIMHAla JOKyMEHTa
IIPOCTABIISIETCS OTMETKA O Pa3MHOKEHUU C YKA3aHHWEM PETUCTPALMOHHOIO HOMEpPA IO KypHaIly
yuyeTa  pa3sMHOXKEHHsS JOKYMEHTOB €O  CIyXeOHOM  uH(popMmanueldl  OrpaHUYEHHOI'O
pacripoctpanenus. Ha oGopore mocieqHero jJucTa OpUTHHANa Pa3MHOXKAEMOTO S3K3EMILISpa
JIOKYMEHTa HCIIOJHHUTEIEM YKa3blBA€TCsl PErMCTPAllMOHHBI HOMEp IO JKypHaly Yydera
PasMHOKEHHUSI JTOKYMEHTOB CO CIY)XeOHON HMH(popMalmeld OrpaHHUYEHHOTO PaclpOCTPaHEHHS,
KOJINYECTBO Pa3sMHOXKEHHBIX S3K3EMIUIIPOB, (aMuiMs HCHONHUTENS U JaTa Pa3sMHOXKEHUS
JokyMeHTa. Hymepanusi ONOJHUTENBHO Pa3MHOXKEHHBIX HK3EMIUIIPOB IMPOU3BOAUTCA OT
HOCJIETHEr0 HOMEpa paHee YYTEHHOr0 SK3eMILIsIpa 3TOro JJOKYMEHTa,

XpaHATCS B HAAEKHO 3aKphIBAEMBIX Ha 3aMOK mKadax (SMIMKax, XpaHWJIHIIAX),
OlEeYaThIBAEMBIX II€YaThi0 YCTAHOBJIEHHOIO oOpa3ua. OTBETCTBEHHOCTh 3a IPAaBUIbHOE
o0opysoBaHWE MECT JJsi XpaHEHUs JOKYMEHTOB BO3JIaraeTcsd Ha JIUPEKTOpa IIKOJIBL.
3ampemaercss xpaHeHue y pabotHukoB MBVY «lllkona Ne 79» nokymMeHTOB B MecTax, He
oTBevarolux TpeOoBaHUsAM Hacrosimed HMucTpykuuu. B cioyuae orcyrerBus y paboOTHHKA,
HOJYYMBILIETr0 JOKYMEHT, OOOpPYAOBAaHHOI'O MeCTa JUIsl €ro XpaHeHHs, paboTa ¢ JOKYMEHTOM
OCYILECTBIISICTCST TOJIBKO B TE€YeHHE paboyero BpeMeHH. J[o OKoHuUaHUsS pabodero BpeMeHHU
HOJy4eHHBIH paOOTHUKOM JOKYMEHT C/IaeTCsl HA XpaHEHUE AUPEKTOPY LIKOJIBL.

2.4. 3amnpeliaeTcsi CKAaHUPOBAHUE - BBEJIEHUE B CUCTEMY AJIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO000pOoTa
AIIEKTPOHHOU BEPCHH IOKYMEHTOB C MOMeTKO# "1 citykeOHOro nojab30BaHus".

2.5. Tlpu HEoOXOAMMOCTH HAampaBiICHUs JIOKYMEHTOB C moMmeTkod "Ilig ciyxeOHOro
II0JIb30BAaHNUA" B HECKOJIBKO aJIPECOB COCTABJISETCS YKA3aTelb PACCBUIKH, B KOTOPOM MOAJPECHO
IIPOCTABJISIIOTCS HOMEpa JK3EMIUIPOB OTIPABISEMBbIX JOKYMEHTOB. YKa3aTellb pacChUIKU
MOJIHUCHIBAETCS UCIIOJHUTENEM JOKYMEHTA U IUPEKTOPOM IIKOJIBI.

2.6. HcrnonHeHHbIe JOKYMEHTBI ¢ ToMeTKoM "Jlms cimykeOHOTrO moJjib30BaHUs"
TPYNIUPYIOTCS B €Ja B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOH A€Jl HECEKPETHOTO AEJIONPOU3BOICTBA.
ITpu 3TOM Ha 00JI0KKE JAena, B KOTOPOE MOMEIIEHbl TaKUe JOKYMEHTBI, TaKKe MPOCTaBISAETCS
nomMeTka "Jls ciyeOHOro 1moyib30BaHus".

2.7. YHUUYTOXEHHE e, JOKYMEHTOB ¢ moMeTrkol "I[ns ciykeOHOTro mosb30BaHus",
yTPaTUBUIMX CBOE IPAaKTUYECKOE 3HAUYEHWE W HE MMEIOIUX HCTOPUYECKOW IIEHHOCTH,
MIPOU3BOJIUTCS 1O aKkTy Mo (opme coriacHo MyHKTY 5.18 mpunoxkenus N 21 k UHcTpykuuu no
Jenonpou3BoAcTBy. Ilocie yHHYTOXKEHUS JOKYMEHTOB B YUYETHBIX (opMax NpOU3BOIUTCA
OTMETKA CO CCBIJIKOM Ha COOTBETCTBYIOIIMM AKT.

2.8. Ilepenada OKYMEHTOB U A€l ¢ TOMETKOM "JIJis c1y»eOHOTo MOJIb30BaHUs" OT OJHOTO
paboTHUKA APYTOMY OCYIIECTBISETCS C pa3pelieHns TUPEKTOpa IKOJbI.

2.9. Ilpu cmene pabotuka MBY «lllkona Ne 79, OTBETCTBEHHOTO 32 y4eT JOKYMEHTOB C
nomeTkol "J[s cimykeOHOro Mosib30BaHUs", COCTABISIETCA aKT MpUEMa, Mepeladl TOKYMEHTOB
U MaTepuajoB K HUM 1o (opme cormacHo mnpuwioxkeHuto N 6 k HMHcTpyKium, KOTOpBINA
YTBEPKAACTCA JUPEKTOPOM IIKOJIBI.

2.10. O (pakrax yTpaThl [OKYMEHTOB, J€J M H3AaHUH, COAEpPXKALIMX CIYKEOHYIO
MH(OpPMALIMI0 OrPAaHUYEHHOIO pacHpoCTpaHeHus, Ju00 pasrjameHus 5Tol uHbopManuy,
CTaBUTCSI B M3BECTHOCTb JUPEKTOP IIKOJIBI M HA3HA4aeTCsd KOMUCCUS AJIs PacCelOBaHUs
00CTOSITENBCTB  yTpaThl WJIM pasriiameHus. Pe3ynbTaTel paccieoBaHUsl JOKJIAbIBAIOTCS
JUPEKTOPY IIKOJIbI, HA3HAYMBIIEMY KOMHCCHIO.

2.11. Tlpu custim momeTku "J[s cimy)keOHOro MoJb30BaHUs" Ha JTOKYMEHTaXx, JejiaX WIH
U3JJAaHUAX, a TaKke B YUYETHBIX (opMax J[enaloTcsi COOTBETCTBYIOIIME OTMETKH U
UH(POPMUPYIOTCS BCE aApecaThbl, KOTOPBIM 3TH JOKYMEHTHI (M3/1aHMs1) HalpaBJIsIKCh.



[Ipunoxenne N 1
K MHCTpyKIIMH O TTOpsiiKe 0OpaIieHus co CayKeOHOH
uHpopManrei OrpaHMYEHHOTO PAaCIPOCTPAHEHUS

CIIMCOK
paboTtHukoB MBY «lllkona Ne 79,
JAONMYLIEHHBIX K padoTe co ciayxe0Hoi nHGopManuei
OrPAaHUYEHHOI0 PACIPOCTPAHEHUS

N
i JlomKHOCTD damung 1 THULMAIE] IMoamuce
1 Jupexrop Hacennuxosa T. /1.
2 Jlenonpoun3BoiuTEIb Ky3pmuna 2.0.
3 3amecTuTenb nupekropa no Y BP baitmepsikoa O. H.
5 3amecTtutens aupekropa no AXP CasenbeBa T. B.

Coznanue T0KyMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K CIIy)kKeOHOM nH(OpMaLuyu OrpaHHYEHHOTO
pacrpocTpaHeHusl, OCYIIECTBIIACTCS HA CIICIIMAIBHO BBIJCIICHHOM aBTOMAaTU3UPOBAHHOM
paboueM MecTe B KaOMHETE JUPEKTOpa.

OTBETCTBEHHBIMH 3a MPAaBUJIBHOE HCIIOJIB30BAHUE AaBTOMATU3UPOBAHHOTO pabodero mecra
SBIISIOTCS:

1.Hacennuxkona T. [I., 30-15-39, kaOuHeT AMpEKTOpa
(®.1.0. pabotHuKa, HOMep TenedoHa 1 KaOMHEeTa)
2. Ky3pmuna 3. O., 30-15-39, npuémnuas
(®.1.0. paboTtHuKa, HOMep TeneoHa U KaOUHeTa)

[punoxenne N 2
K MHCTpyKIMU 0 mopsaKe 0OpalieHus CO CIIyKeOHOH
uH(pOpMaIMeil OrpaHUUESHHOTO PACTIPOCTPAHCHUS

KYPHAJI
y4era c031aBaeMbIX JOKYMEHTOB CO CJIy:KeOHOH MH(popMaeil OrpaHMYEHHOI 0
pacnpocTpaHeHust

MVYHHUIMIAJILHOE ODKETHOE 0011e00pa30BaTeabHOE VUPEKICHNE
ropoackoro okpyra Toapsartu «IIkoma Ne 79

N Hara Ucnonnurens CopeprxaHue co31aBaeMoro Konunuec Konuuectso Tloamnuce
/I pa3paboTku (pamumms u JIOKyMEHTa TBO pacneyaTaHHbIX | HCIOJIHUTE
HMHUIHAATIBI) JIFCTOB 9K3EMIUIIPOB 75

I[pumeuanue: XypHam yuera co3gaBacMbIX JOKYMEHTOB CO CIyKeOHOW uH(popMalmei
OIPpaHUYCHHOI'0 PACIPOCTPAHCHUSA MPOHIMBACTCA, €T0 CTPpAHUIBlI HYMCPYIOTCA, CKPCINIAIOTCA
MeYaTh0 CTPYKTYPHOTO MOAPA3ACIICHUS U MOAIUCHIO 1€TONPOU3BOIUTEIIS.

Kypnan ydera co3gaBaeMbIX JOKYMEHTOB CO CIy)kKeOHOW WHQoOpMareld OrpaHMYEeHHOTO
pacmpocTpaHeHHUs] BEIETCS OTBETCTBEHHBIM 3a aBTOMAaTH3MpPOBaHHOE pabodee MecTo
PaOOTHHUKOM, XpaHUTCSI B KAOMHETE TUPEKTOPa, B ceide.




KYPHAJI
y4eTa JOKYMEHTOB €O ci1y:ke0HOH HH(popManyeil OrpaHUYeHHOr0 pacnpocTpaHeHus (X
YePHOBHMKOB), OAJIEKAIMUX YHHYTOKEHH IO

[punoxenne N 3
K MHCTpyKIIMH O TTOpsiiKe 0OpaIieHus co CayKeOHOH
uHpopManrei OrpaHMuYEHHOTO PACIPOCTPAHEHUS

MVHULMIAIBHOE OO HKETHOE 00111€00Pa30BaATEIBHOE YUPEKICHUE

ropoackoro okpyra Toapsartu «l1Ixoma Ne 79

N | Homep | Conepxanue Howmep Konunuec damunus u Hata [Toanuce
n/n | TOKyM JIOKYMEHTa IK3EMILIIpa TBO WHUIIAAITBI YHUYTOXKE | UCIOJHHUTE
CHTAa HJIM YCPHOBHKA JOKYMCHTA JIUCTOB HUCIIOJIHUTCIISA HUA JIA 06
WK JIOKYMEHTa YHUYTOXE
YCPHOBHKA HHUHN

I[Ipumeuanue: XXypHan ydera AOKYMEHTOB CO CIyXKeOHOW HH(OpManueld OrpaHUYEHHOTO
pacrpocTpaneHust (MX YepHOBUKOB), MOJICKAIIUX YHUUTOKCHHIO, ITPOIIUBACTCS, €T0 CTPAHUIIBI
HYMEPYIOTCSI, CKPEIUISIFOTCS TIEYaThIO U MOIMHUCHIO JEIOMPOU3BOIUTENS.

KypHan ydera HOKYMEHTOB CO CIIyeOHOU WH(pOpMaIell OrpaHHYEHHOTO PACIPOCTPAHCHUS
(MX ~ YEepHOBUKOB),  MOANEXKAIIUX  YHUYTOXKEHHUIO,  BENETCS  OTBETCTBEHHBIM  3a
aBTOMAaTU3UPOBAHHOE paboyee MECTO PAaOOTHUKOM, XPAHUTCSI B KAOMHETE TUPEKTOPa, B ceide.

[Ipunoxenne N 4
Kk MHCTpyKIIMU 0 mopsiike oOpaleHus co Ciry>KeOHOoH
uHpopManrei OrpaHIYEeHHOTO PAaCIIPOCTPAHECHUS

KYPHAJI
yueTa JOKYMEHTOB €O CJayxkeOHOoi uHopManueil OrpaHU4eHHOr0 pacnpoCcTPaHeHu s

MYHUIIMOAIbHOE OI0/DKETHOE 001Ie00pa30BaTEILHOE YUPEKIEHNIE
ropoackoro okpyra Toapsartu «IIkoma Ne 79y

N Howmep Kpatkoe conepxanue Konnuec Komy [Toanuces B [Toamnuc
/0 | JOKYMEHT JOKYMEHTA TBO BBIJIaH HOJYYEHUU WU b B
au aucToB | (pamMuius M | O3HaKOMJICHHH, | 0OpaTH
IK3EMILIS MHUIIHAJIBI Jarta oM
pa paboTHUKA) npreme

I[Ipumeuanue: XXypHan ydera JOKYMEHTOB CO CIykKeOHOW HHpOpmanueld OrpaHUYEeHHOTO

pacnpocCTpaHCHUus MPOIHUBACTCA,
MMOAIMUCHIO ACJIOIIPOU3BOAUTEIIA.

€ro CTpaHHUIIbI

HYMEpYIOTCH,

CKPCIUIAIOTCA TI€YaTbl0 H

XKypHan yyera MOKYMEHTOB CO ClyXeOHOW MH(popMalmend OrpaHWYeHHOTO PaclpOCTPaHEHHS
BEZIETCS IENIONPOU3BOIUTENEM U XPAaHUTCS B KAOMHETEe TUPEKTOpa, B ceiide.




[Ipunoxenne N 5

K MHCTpyKIIMH O TTOpsiiKe 0OpaIieHus co CayKeOHOH
uH(popMaIel OrpaHUYeHHOTO PACIIPOCTPAHEHUS

KYPHAJI

ydyeTa pa3sMHOKeHHsl IOKYMEHTOB €O cJ1yKe0HoH nHopManueil OrpaHMYeHHOT0

pacnpocTpaHeHusI

MVHULMIAIBHOE OKOJHKETHOE 00111e00pa30BaTENbHOE VUPEXKICHUE

ropoackoro okpyra Toapsartu «l1Ixoma Ne 79

N o/ Howmep Ucnonuute | Ilopnuce Hara KosmmuectBo [Tonnuce
I | JOKYMEHTa U €ro b B [IpUEME | Pa3MHOXKE | Pa3MHOXEH WCIIOJTHUTEIS B
KpaTKoe (pamuust | TOKyMEHT HUSA HBIX MOJTyYEHU N
coJiepxKaHue u a JOKYMEHTA | 3K3EeMILIIPO MOJIMHHHKA
WHUIIHAIIBI, B JIOKYMEHTA, €T0
TenedoH) Pa3MHOKEHHBIX
SK3EMIUISIPOB U J1aTa
TIOJTyYCHUS

Ipumeuanue: XypHanm ydera pa3MHOXKEHHS JTOKYMEHTOB CO CiyxeOHOW uH(popmarmen
OTPaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHUsI IMPOIIMBACTCS, €ro CTPaHMLbI HYMEPYIOTCS, CKPEIUISIOTCS
M€YaThIO U MOAINUCHIO IO POU3BOIUTEIS.
XKypHan ydera pasMHOXKEHHS JIOKYMEHTOB CO ciyxeOHOW HHpopManueil orpaHu4eHHOro
pacnpocTpaHeHus BEAETCs JeI0NPOU3BOIUTENIEM U XPAaHUTCS B KaOUHETE TUPEKTOpa, B ceide.




[Tpunoxenne N 6

K MHCTpyKIIMH O TTOpsiiKe 0OpaIieHus co CayKeOHOH

uHpopManrei OrpaHMuYEHHOTO PACIPOCTPAHEHUS

AKT N

npuemMa, nepeay J0KyMeHTOB U MAaTEePHAJIOB K HUM

B cBsa3u ¢

(YBONBHEHHEM, ITEPEBOJIOM II0 CIIYKOE, IPYTUMH IPUINHAMH (YKa3aTh KAKIMH))

paboOTHUK

(pamusust, UMs1, OTYECTBO)

nepenaeT paboTHUKY

(pamummst, IMsI, OTIECTBO)
JIOKYMEHTHI (1ena) 3a 20 roJi U CIIPaBOYHBIE MaTEPUAJIbl K HUM:

N Howmep HaumenoBanue (comeprxanue) KosmmuecTBo
[Ipumeyanue
n/m JIOKYMEHTA JIOKYMEHTA JIUCTOB
1 2 3 4 S)

Hroro npunsATO

(mdpamu ¥ IPOITUCHIO)

Ilepenan:

(HaI/IMeHOBaHI/Ie I[OJ'I)KHOCTI/I)

(moamuce)

no 20 T

COT'JTACOBAHO

(HanMeHOBaHME JODKHOCTH PabOTHHUKA,
OTBEYAIOIIETO 32 BEACHHUE JEIONPON3BOICTBA
B MBY «IIkoma Ne 79» )

(Toamuce)

JIOKYMEHTOB (J1€71) ¥ MaTepruajoB K HUM

[Ipunsn:

(HaMMEeHOBaHUE JTOJDKHOCTH)

(moamuce)




