COH «Ponauk»

).1. Bomuenko

IMonoxenne
0 mopsiAKe oOpameHHust co cayxedHoit HHpopManueil OrpaHNYEHHOr0 PACIIPOCTPAHEHHUST
B MYHHIHIIAJBLHOM 010/KeTHOM yupeskaenuu «'opocKoii eHTp conuaibsHoro
o0caykuBaHus HaceJeHus «Poxani

1. O6mmue moToKeHust

1.1. Hacrosimee IlosoxeHue onpezenseT Nopsaok o0paieHns ¢ JOKYMEHTaMH B APYTHMA
MaTepHaIbHBIME HOCUTENIMU* HH(opManuu (najiee - [TonoxeHue), Comep aluMu CIIyKeOHYIO
HH(OPMAIUIO OIPAHHYESHHOTO PACIPOCTPAHEHHs, B MYHUIIUNAILHOM OIOKETHOM YUYPEKICHUH
«["opozcKkoii eHTp couanbHOro o0clyXuBaHus HaceneHus «Pomauky (manee - Yupexaenue) ¢
yderoM mnonoxeHuit @ezpepanpHoro 3akoHa ot 27.07.2006 Ne 149-®@3 «O6 wunpopmanuy,
UHGPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHSX H O 3aIHTe HHPOPMALHNY.

ITonoxxeHne He pacHopocTpaHsSeTcss Ha NOPSJOK oOpauieHus C JOKYMEHTaMH,
COJIEpIKAIMMH CBEJICHHUS, COCTABIIONINE FOCYIapCTBEHHYIO TaifHy.

1.2. K cuyxebHOi wuHOOpPMAIMH OrpaHHYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHS OTHOCHUTCS
HecekpeTHas MHQpOpMaIMs, Kacalolascs IeATENBHOCTH YUpeXICHHs, OrpaHHYEeHHs Ha
pacnpocTpaHeHHe KOTOPOH IHUKTYIOTCS CIIyKeOHOH He0OXOAMMOCTHIO, a TaK)Ke IOCTYIHBIIAs B
VupexieHue HecekpeTHas HH(OpManus, JOCTYm K KOTOPOM OrpaHHYeH B COOTBETCTBHH C
(enepanpHbIME 3aKoHamMu Poccuiickoit epepanum.

1.3. He wMoryr OBITH OTHECEHBI K CIy)XeOHOM MH(POPMALMH OrPaHUYEHHOTO
pacIpoCTpaHeHHsL:

aKThl 3aKOHOMATENBCTBA, YCTAHABIMBAIOLIME IIPABOBOM CTATyC TIOCYXapCTBEHHBIX
OpraHoB, OpraHu3aruif, 00IEeCTBEHHBIX 00beJUHEHHH, a TAKXKe MpaBa, CBOOOABI M 00SI3aHHOCTH
rpak/iaH, MOPSIOK UX pea3aliu;

CBEJICHHS O YpE3BBIYAWHBIX CHTYalUsIX, OIACHBIX IIPHPOAHBIX SIBJIEHHSX M IpoIeccax,
9KOJIOTHYECKasi, THIPOMETEOPOIOrHYecKas, THIPOTeoJIoruieckasl, ieMorpapuueckasi, CAaHUTapHO-
SNUJIEMUONIOTHYECKast U Jpyras uHpopMarus, HeoOXojuMas s obecrieueHus] Oe30IIacHOro
CYLIECTBOBAHMSI HACEIEHHBIX IYHKTOB, TpaXJaH ¥ HacelleHHs B IEJIOM, a TakKxKe
IPOM3BOJICTBEHHBIX 00BEKTOB;

ONMCaHHE CTPYKTYPBI OpraHa HCIIOJHHTEIBLHOM BIIACTH, €ro (yHKIHMif, HampaBlIeHHN U
(hopM IeSTENPHOCTH, a TaKXKe ero ajapec;

MOPSNIOK PACCMOTPEHHSI M pPaspelleHHs 3asBICHHI, a Taike oOpaleHuil rpaxiaH U
IOPHINYECKIX JIAIL;

pEIIEHHUS 10 3asBJICHUSAM M OOpAIlEHUSIM IpaXkIaH U IOPUAUIECKHUX JIUI, PACCMOTPEHHBIM
B YCTAaHOBJICHHOM ITOPSJKE;

CBEJCHHs 00 HCIOJIHEHHH OIo/pKeTa M MCIOJIB30BaHHH JPYTHX TOCYAapCTBEHHBIX
PECypCcoB, O COCTOSTHHH 9KOHOMHUKH U MOTPeOHOCTEN HaCeIeHH S,

JIOKyMEHTBI, HaKalllIUBaéMble B OTKPBITHIX (oHmaX OHONMOTEK ¥  apXUBOB,
HHPOPMAIMOHHBIX CHCTEMaxX OpraHM3aliii, HeOOXOMMMBIC [UISl pealu3alud Ipas, CBOOOK H
obs13aHHOCTEH IpaXK/IaH.

1.4. Ha poxymeHTtax (B HEOOXOAMMBIX CIIy4asX M Ha MX IPOEKTax), COACPIKAIIUX
ciyxeOHyl0 MH(GOpPMalUIO OTrpPaHHYEHHOTO PACIIPOCTPAaHEHMS, NPOCTABISETCA TOMeTKa «J[is
ciy)xebHoro nonezoBanusty (nanee — «JICIIy).

1.5. VYcranaBnuBaloTCs CIEAYIOIHE MODKHOCTHBIE JIMIA, YIIOJHOMOYEHHbBIE OTHOCHTH




Ciy)e0HyI0 HH(POPMAIHIO K pa3psly OrpaHUYCHHOTO PacIpOCTPAHEHHUS: JUPEKTOP YUpeKACHHS
H €T0 3aMECTHUTENH B IIpeieNiaX CBOeH KOMIICTEHIHH.

VkazaHHBIE TOJDKHOCTHBIE JIULA TAKOKEe HAJENEHBl IOJHOMOYHMSMHU IO CHATHIO MOMETKH
«ACII».

1.6. JToDKHOCTHBIE JIUIIA, IPHHSBLINE pelIeHHe 00 OTHECEHUH Ciyxe0HOM nHpopManuu K
paspsly OrpaHMYEHHOTO pAaCHpOCTPaHEHHs, HECYT MEepPCOHAJIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a
000CHOBaHHOCTh TIPHHSATOTO PEHICHHS W 3a COONIIOJCHHE OTrpPaHWYCHHH, NPeIXyCMOTPEHHBIX
nyHkroM 1.3 Hactosero ITonoxenus.

1.7. CnyxebHas wuHpOPManUs OrPaHHYEHHOTO pPACIpOCTpaHEHHs ©0e3 CaHKIUH
COOTBETCTBYIOIIEr0 JODKHOCTHOTO JIMIIA, NPUHSBLIErO pelIeHHe O NPHUCBOCHUH JOKYMEHTY
nometku «J[CIT», He HOAIeNHUT pasrialieHuIo (PacIpoCTPaHEHHIO).

1.8. TIpu u3mMeHeHNH 0OBEKTUBHEIX 00CTOSTEIBCTB, BCIEACTBHE Y€ro qajbHeHIas 3aimuTa
cinyxeOHOoi HHG(OpPMALKU OrpaHHYEHHOTO pACIPOCTPAHEHHs HeLEeIecoo0pasHa, MO PEIICHHIO
JIOJDKHOCTHOTO JIMIA, B IIPEieNiaX ero KOMIETEHIHH, C JOKyMeHTOB cHuMaetcst momerka «JICIT».

1.9. 3a pasrnamenue ciyxeOHOM HHPOpMALUM OTrPaHHYEHHOTO PaCIpOCTPaHEHHs, a
TaKXKe HapyIIeHHe IopsiaKa oOpalleHus] ¢ JOKYMEHTaMH, COAEpXKaIUMH TaKyro HH(opMarmio,
COTPYINHHKH YUpEeXJEeHHss MOryT OBITh NpHUBIEYCHBl K AUCHUIUIMHAPDHOW WIM HHOU
IpeayCMOTPEHHOM 3aKOHOATENBECTBOM OTBETCTBEEHOCTH.

1.10. B cioyuae nuKBHIAUMH YUPEXICHHS DEIICHHE O JalbHEHIIeM HCIONb30BaHHI
cmyxeOHOH HHGOPMAIMH OTPaHHYCHHOIO pPACHPOCTPAHEHUS INpPUHUMAET JIMKBUAALMOHHAS
KOMHUCCHSL.

2. Ilopsiaok oOpameHust ¢ JOKYMEHTAMM, CONEPIKANUMH CJIyKe0HyI0 HH(pOopMAauIo
OrpPAHHYCHHOr0 PACHPOCTPAHCHHS

2.1. HeobxomumocTh mpoctaBneHus momerku «J[CII» Ha HOKyMEHTaX M H3JaHHSX,
coJiepxalMX CIyXeOHyl0 HH(GOpPMAaIHIO OTrpaHHYEHHOTO PACIPOCTPAHCHHS, OIpEHEeNsIeTCs
JIOJDKHOCTHBIM JIMLIOM, MOAMKMCHIBAIOLIMM MIIH YTBEPXKIAIONIMM JOKYMEHT. YKa3aHHas IIOMETKa U
HOMEp 9K3eMILISIpa INPOCTaBISAIOTCS B NMPAaBOM BEPXHEM YIUIy NEpBOH CTpaHHIBI JOKYMEHTa, Ha
001I0XKE M THTYJIPHOM JIMCTE W3JaHMs, a Talkke Ha IEPBOM CTpaHHIE CONPOBOAUTEIHHOTO
MHUCHEMA K TAKAM JIOKYMEHTaM.

2.2. TlpueM u yueT (perucrpanus) TOKyMEHTOB, COAEPKAIHUX CIYXeOHYI0 HH(OPMAIMIO
OrPaHHYEHHOTO  PACNPOCTPAHEHHS, OCYLIECTBISETCS JEIONPOU3BOAUTENIEM  YUPEKIACHUS,
KOTOPBIH BEJIET IPUEM U YUET HECEKPETHOMH TOKYMEHTAIIHH.

2.3. ToxymeHThI ¢ tometkoit «JICII»:

CO3JAI0TCS HA aBTOMATH3HPOBAaHHOM paboyeM Mecte, 0Oe3 Jpgoctyma B 0OIIyIO
UH(pOPMALMOHHYIO cHCTeMy YupexzaeHus. Ha oGcpore mociejHero nucra Kaxaoro sK3eMInsipa
JOKYMEHTa COTPYAHHMK JIOJDKEH YKa3aTh KOJMYECTBO OTIEYATAHHBIX 3K3EMIUIIPOB, CBOIO
(baMuuIO M faTy nevaTaHus AoKyMeHTa. OTrevaTaHHBIE M IIONMCAHHBIE JOKYMEHTHI BMECTE C
YepHOBHKAMHU U BapHaHTaMH NEPENAIOTCS JJIsl PETUCTPALUH AeONPOM3BOAUTENO. UepHOBUKH U
BapHAHTHl YHHUYTOXKAIOTCS JIEJIONPOM3BOAUTEINIEM C OTPAXKEHUEM (hakTa YHHITOKCHHS B YYETHBIX
(hopmax;

YYUTBIBAIOTCSA, Kak TIPaBHJIO, OTHENBHO OT HECeKPEeTHOM JOKyMeHTauuu. Ilpu
HE3HAYUTENbHOM 00BhEME TaKUX JOKYMEHTOB Pa3pellaeTcsl BECTH UX YYET COBMECTHO C APYTHMH
HECEKPETHBIMH JIOKYMEHTAMHU, TOJIBKO K PETHCTPalliOHHOMY HHJEKCY JOKyMEHTa H00aBIIseTcs
nometka «JICII»;

nepeaioTcs pabOTHHKAM ITOpa3/IeIeHUH IOl PaCIHCKY;

IEPEChUIAIOTCS CTOPOHHUM OpTaHU3alusaM (elbIberepckoil CBSI3bI0, 3aKa3HBIMH HIIH
HEHHBIMU OYTOBLIMH OTIIPABJICHHSMH, @ TAK)KE MOTYT OBITH II€peaHbl HAPOUHBIM;

PasMHOXKAIOTCS (THPAXUPYIOTCS) TOJNBKO € TUCBMEHHOTO Pa3pelleHus: COOTBETCTBYIONIETO
JIOJDKHOCTHOTO JIMLA. YYEeT Pa3MHOXKEHHBIX JJOKYMEHTOB OCYILECTBIISIETCS TO3K3EMILISIPHO;

XpaHATCS B HaJIE)KHO 3allpaeMbIX H OIeYaThIBaeMBIX IKadax (AIuKax, XpaHHIHIIAX ).




2.4. TIpu HeoOXOmMMOCTH HampaBiieHus] HoKyMeHTOB ¢ mometkoi «JJCII» B HECKONbKO
aJ[pecOB COCTAaBISIETCS YKa3aTelb PAacChUIKH, B KOTOPOM IIOAJPECHO MPOCTABISAIOTCS HOMeEpa
9K3EMIUISIPOB OTIPABNISEMBIX JOKYMEHTOB. YKa3aTellb PACCHUIKH IOJIUCHIBACTCS UCIIONHUTENEM
1 PYKOBOZAHUTENIEM CTPYKTYPHOTO NOJpa3/ielIeHUs], TOTOBUBLIETO JOKYMEHT.

2.5. HUcnonnenHble mokyMeHTHI ¢ moMmerkoit «JICII» rpymnmpyloTcs B Jena B
COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYpOl el HECEKPETHOTO AENONpOM3BoACTBA. IIpu 3TOM Ha 061I0%KKe
Jiena, B KOTOpoe IIOMEIIEHHBI TaKue JOKYMEHTSI, Taioke IpocTapsercst nometka «JICII».

2.6. YHuutOXXeHHEe JeN, JOKyMeHToB ¢ momerkoir «JICII», yrpaTHBmHMX CcBoOe
NPAKTUYECKOe 3HAYCHHE M HE MMEIOIUX HCTOPUYECKON LEHHOCTH, IIPOU3BOAMTCS IO aKTy. B
y4eTHBIX opMax 06 9TOM JenaeTcss OTMETKA CO CCHUIKOM Ha COOTBETCTBYIOIIHIA aKT.

2.7. Ilepenaya moxymeHToB u gen ¢ nmomerkoi «JICII» oT omHOro paboTHHKA APYromy
OCYLIECTBIISIETCS C Pa3pEIIEHHUs COOTBETCTBYIOIIETO PYKOBOUTENS OAPA3/ICICHHUS.

2.8. Ilpu cMeHe pabGOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 3a Y4eT AOKYMEHTOB ¢ momerkoit «JICIIy,
COCTaBJIIETCS aKT IMpPHEMa-CAAYH 3THX JOKYMEHTOB, KOTOPBI YTBEPIKAAECTCS COOTBETCTBYIOIMM
PYKOBOZIUTEIIEM.

2.9. IIpoBepka HaJIM4Ms TOKYMEHTOB, JIeN ¥ u3Januii ¢ momerkoit «JICII» mpoBoautcs He
pexe OJTHOTO pasa B roji KOMHUCCHEH, HazHauaeMoi IpHKa3oM JupexTopa YupexaeHus. B cocras
KOMHCCHU 00s13aTeNbHO BKIIOYAIOTCS PAOOTHHUKH, OTBETCTBEHHEBIE 3a YYeT M XpaHEHHE STHX
MaTepHanoB. Pe3ybTaTsl IPOBEPKH 0(OPMIISIOTCS aKTOM.

2.10. O dakrax yTpaThl MOKYMEHTOB, Iel M H3JaHHM, COJAEPXKAIIUX CIyKEeOHYIO
UHGOPMAIMIO OTPaHMYEHHOIO pacHpoCTpaHEeHHd, Ju00 pasrilalleHHss 3Toi HH(popManuu
CTaBHTCS B H3BECTHOCTH AUPEKTOp YUPEXKASHUS U HA3HAYACTCS KOMHCCHS JUIS PaccieOBaHUS
0OCTOSITENBCTB YTpaThl WJIHM pasrialieHus. Pe3ynbTaTel pacclieZioBaHHs JIOKJIA(BIBAIOTCS
UPEKTOPY YUpexKaeHusl.

Ha yTpauennsie moKyMeHTHI, Jena u u3nanus ¢ nometkoit «JCII» cocraBmnsercs akt, Ha
OCHOBAHMH KOTOPOTO JENAIOTCS COOTBETCTBYIOIIME OTMETKH B YYETHBIX (opMax. AKTHI Ha
yTpaueHHBIE Jiejla IIOCTOSIHHOTO CPOKa XPaHEHHs MOCJe HX YTBEPXKACHHS MepelaloTcs B apXuB
JUIsL BKITIOYSHUS B JIETIO.

2.11. Tlpu cuaruu nomerku «JICII» Ha mokymeHTax, Jejlax WIA M3JaHHUIX, a TaKKe B
Y4YeTHBIX (popMax MAEeNalOTCS COOTBETCTBYIOLIME OTMETKH M HH(OPMHUPYIOTCS BCE aIpecarhl,
KOTOPBIM 3TH JOKYMEHTHI (M3[aHUs) HATIPABIISIIACE.

* TpeGoBanus Hactosiiero I1ooXeHHs pacpOCTPAHSIOTCS Ha MOPSAIOK OOpalleHus C
HHBIMH ~ MaTepHAIbHBIMH  HOCHTEISIMM  CIIy)eOHOH  uH(pOpMamuu  OrpaHUYEHHOTO
pacnpoctpaHeHus (GpoTo-, KHHO-, BUAEO- U ayAUOIIICHKH, SJIEKTPOHHbIE HOCHTENIH HH(POPMAIUH
U J1p.

PazpaboTai: 3aMecTuTeNs AUPEKTOpa W A.A. Tlemny




