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Mosokenne
0 nopsake obpamenus co cayxeGHLIMH JOKYMEHTAMH OrPAHHYEHHOT0
pacnpocrpanenus B MyHHUHNAAbHOM GI0KeTHOM YUpeKICHHH
AOMOJHHTEIBLHOr0 00pasoBanus «3aHHCKAs IETCKast IKO/1a HCKYCCTB»
3aunckoro mynnuunaasnoro paiiona Pecny6imnkn TaTtaperan

1. O6mme nosokenus

1.1. Hacrosmee [Ilonoxenue onpenenser obmmuii nopagok oOpaimeHus ¢
JIOKYMEHTaMH M JpPYIHMH MaTepHalbHbIMH HOCHTeNsMH HHopMmauuun (nanee -
NOKYMEHTaMH),  CoJAepKalMMH  ciykeOHYylo  MHGOPMALHMI0O  OrpaHH¥YeHHOro
pacrpoCTPaHEHHA, B MYHHIMIIAILHOM OI0/DKETHOM YUYPEXKIEHHH JOMOTHUTEIEHOTO
obpaszosanus «3auHCKas IeTCKas LIKONA HMCKYCCTB» 3aHHCKOrO MYHHIMIIAIBHOTO
paiiona Pecnybnuku Tarapcran (nanee - Yupexienune).

1.2. K cayxeGHoit uHbOpMaMK OrpaHHYEHHOI0 pPaclNpOCTPAHEHUS OTHOCHTCH
HecekpeTHas MH(OpMAalNA, Kacarolascs AEATENbHOCTH YUpeKIeHHS, OrpaHH4YeHHs
Ha PacrpoCcTpaHeHHe KOTOPOH AMKTYIOTCS CilykebHOoH HeoOX0AHMOCTHIO.

1.3. He wmoryr ObiThb OTHeceHBl K ciykeOHOH HHPOPMALMH OrpaHHYEHHOTO
PacnpoCTpaHeHUs:

— aKThl 3aKOHO/1aTebCTBa, YCTaHABJIMBAIOLIHE NpaBoBoii craryc
rocyIapCTBEHHBIX H MYHHIIMNAJIbHBIX OPraHOB, OpraHu3aiii, o61IeCTBeHHBIX
o0be/IMHe N, a TaKKe npaBa, cBoOOIbI H 00S3aHHOCTH IPaX/aH, MOPSIAOK MX
peanu3aLuu;

— ONHCaHHEe CTPYKTYphl YupexaeHus, ero (yHKUMil, HanpasiaeHuid U ¢opm
AEATeJIbHOCTH, @ TAKXKe ero ajpec;

— TOPSJIOK PacCMOTPEHHs M paspellleHHs 3asBleHHi, a Takke oOpalueHui
rpaXkJaH H IOPHINYECKHX JIHLI;

— PpeUIeHHs MO 3asBleHUAM H oOpalleHHsM TrpakaaH M IOPHIWYECKHX JIHL,
PacCMOTPEHHBIM B YCTAHOBJICHHOM TOPS/IKE;

— cBefieHHs 00  McrnonHeHMH  OlO[KeTa M MCMONB30BAaHMH  JIPYTHX
rocy/lapCTBEHHBIX pPecypcoB, O COCTOSHHH 93KOHOMHMKM M nortpebHocTeil
Hace/leHus;

— JIOKyMEHTBI, HaKaluIHBaeMbie B OTKPHITHIX (oHaax OHOIHOTEK M apXHBOB,
HH(OPMaIMOHHBIX CHCTEMAX OpraHW3auMif, HeoOXoAMMBIE IS pealH3aluy
npas, cBo6oa W 0bs3aHHOCTEH rpakaaH.



1.4. Ha ngoxymeHTax (B HEOOXOIMUMBIX CIydasx W HA WX MPOEKTAX), COACPIKAIIUX
CIIy’)keOHyI0 HMH(OpPMAIMIO OTPAHUYEHHOTO PACHPOCTPAHEHUS, MPOCTABISETCS
nomeTka «J1Jig ci1yeOHOro moJIb30BaHuUsD.
1.5. upexTtop YupexaeHus B Mpenesiax CBOe KOMIETEHIIMH ONPEACIIAET:
— KaTeropu JOJDKHOCTHBIX JIML, YIOJHOMOYEHHBIX OTHOCUTBH CIIyKEOHYIO
MH(POPMAILUIO K pa3psily OrpaHUYEHHOTIO PACTIPOCTPAHEHMUS],
— TOPSIIOK Mepeadu Ciiy>keOHOW MH(pOpMaUU OTPaHUYEHHOTO PACIIPOCTPAHEHUS
JOPYTUM OpraHam M OpraHH3alusIM;
— TOPSIIOK CHATUA TOMETKU «/[ns cioykeOHOTrO MOJb30BaHUSD C HOCUTENEH
uH(GOpPMaIIK OTPAHUYEHHOTO PACTIPOCTPAHECHHS,
— OpraHM3alMio  3alMThl  CIy)KeOHOW  MH(pOpMalUMKW  OTPaHUYEHHOTO
pacnpocTpaHeHusl.
1.6. JlomKHOCTHBIE JIMIIA, TPUHSBIIKE peElieHue 00 OTHECEHHH CIIyKeOHOM
UHpOpMaAIMU K pa3psy OIPaHWYEHHOTI'O PaCHpOCTPAaHEHUS, HECYT IEPCOHAIbHYIO
OTBETCTBEHHOCTh 3a OOOCHOBAaHHOCTb MPHUHITOIO pEIIEHUs U 3a COOJIOJCHHUE
OTrpaHUYEHMI, IPEAYCMOTPEHHBIX yHKTOM 1.3 Hactosmero [Tonoxenus.
1.7. CnyxeOHass uHpOpMalusg OTIPAaHUYEHHOIO pACIPOCTPAHEHUs O€3 CaHKIHH
COOTBETCTBYIOILIETO  JOUKHOCTHOIO  JIMA@  HE  MOJUIEKHUT  pasrialleHUo
(pacpocTpaHEeHHIO).
1.8. 3a paszrnamenue cnyxe0HON HHDOPMAIIMK OTPAHUYECHHOTO PACTIPOCTPAHECHHS, a
TAaK)K€ HapyLIEHUE MOpsAKa OOpalleHHus C JOKYMEHTaMH, COJEP)KAIIUMU TaKylO
uH(pOpMaLUIO, COTPYAHUK YUpPEKIECHUS MOXKET ObITh MPUBJICUEH K JUCUUIITUHAPHON
WIM UHOM IIPENYCMOTPEHHON 3aKOHOIaTEIbCTBOM OTBETCTBEHHOCTH.

2. Ilopsinok oOpaieHust ¢ JOKYMEHTAMHU, COAEPKAIMMHU CIIYKEOHYI0
HH(POPMALMIO OTPAHUYEHHOT0 PACTIPOCTPAHEHMS

2.1. Heo0XoamMoOCTh MPOCTABICHUS MOMETKH «J{7s1 cmykeOHOTO MOJIB30BaHUI) Ha
JOKYMEHTAX, coaepKalux CITy>KE€OHYIO0 nH(pOpMAITUIO OTPAHUYEHHOTO
paclpoCTpaHEHHs, OMPEACNACTCS MCIOIHUTENEM | YTBEPKAACTCA IUPEKTOPOM
VYupexneHus. YKa3aHHas MOMETKAa M HOMEpP 9K3eMIUIIpa MPOCTABISIFOTCS B MPaBOM
BEPXHEM YTIIy TEPBOM CTpaHUIBI JOKYMEHTa, a TakkKe Ha TEpBOW CTpaHUIIC
COTIPOBOJUTENILHOTO MUCbMA K TAKUM JIOKyMEHTaM.

2.2. Ilpuem wu yuer (perucrtpaiusi) JIOKYMEHTOB, COJIEPKAIIUX CIYKEOHYIO
MHPOPMAIIMIO OTPAaHUYEHHOTO PACIPOCTPAHEHHUS, OCYLIECTBISIOTCS CEKpeTapéM
YupexaeHus.

2.3. TpeOoBaHMs K JOKYMEHTaM C TOMETKOMU «/[11s1 ciry>keOHOro MoJib30BaHUs».
2.3.1. Ha o0opoTe mociegHero JucTa KakIO0Tro SK3eMIUIIpa JOKYMEHTa COTPYAHHUK
VYupexneHus MOJDKEH yKa3aTh KOJMYECTBO OTIEUYATAHHBIX DK3EMIUISIPOB, (HaMUIHIO
UCTIOJTHUTENS, CBOIO (paMHIuI0O W JaTy mnedaTaHus OokyMeHTa. OTmeyaTaHHBIE H
MOJMUCAaHHBIE JOKYMEHTBl BMECTE€ TMEpeNaloTcs I pPETUCTpallid pabOTHHUKY,
OCYIIECTBIISIONIEMY X YYET.

2.3.2. Pazpemaerca BECTH HUX YYET COBMECTHO C JPYTMMHU HECEKPETHBIMU
nokyMeHTamMu. K perucTpallmioHHOMY WHIEKCY JOKyMEHTa J00aBiIsIeTCsS IMOMETKa
«JICID».

2.3.3. lIokyMeHTBl ~ TIepelaroTcsi  paOOTHUKAM  YUpEXKIEHUs TOJ  PaCIUCKY,
MEPEChUIAIOTCS CTOPOHHUM OpTraHMU3alMsIM 3aKa3HbIMH WM LEHHBIMU IOYTOBBIMHU
OTIIPaBJICHUSAMHU.



2.3.4. JlIokyMEHTBl pa3MHOXXAIOTCS  (THUPAXHUPYIOTCS) TOJBKO C  MHUCHMEHHOTO
pa3penieHus PYKOBOJIUTENS. YUYET Pa3MHOKEHHBIX JIOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS
MTO3K3EMIUISIPHO.

2.3.5. JIokyMeHTBl XpaHATCA B HAJCKHO 3alMPacMbIX U OIedaThIBaeMbIX IIKadax
(suuKax, XpaHWIUIIax).

2.4. VcnonHeHHbIE AOKYMEHTHI C MOMETKOM «Jlisi citykeOHOTro MOJIB30BaHUS»
IPYNIUPYIOTCS B Jiela B COOTBETCTBUM C HOMEHKIJIATYpOM Jell HECEKPETHOTO
nenonpou3BoAcTBa. Ilpm 3ToOM Ha 00JI0KKE Jena, B KOTOPOE IOMEIIEHBI TaKue
JOKYMEHTBI, TAKX€E MPOCTABIIAETCSA IOMETKA «J{J1s1 Ci1y>keOHOTr0 MOIb30BaAHUS.

2.5. YHMUTOKEHHUE JIeJ]l, JTOKyMEHTOB C MOMETKOM «/[11s1 ciy>ke0HOT0 MoJIb30BaHUs»,
YTPaTUBIIMX CBOE NPAKTHUECKOE 3HAYEHUE U HE MMEIOIINX HUCTOPUYECKON LIEHHOCTH,
IPOU3BOAUTCS MO akTy. B ydeTHbIX popmax 00 3TOM Jenaercs OTMETKa CO CChLIKOM
Ha COOTBETCTBYIOIIUM AKT.

2.6. Ilepenada MOKYMEHTOB M JeJ C MMOMETKON «JIJsi Cy’KeOHOTO MOIh30BaHUS OT
OJIHOTO PabOTHUKA IPYroMy OCYILECTBIISIETCS C pa3pelIeHUs] PyKOBOIUTES.

2.8. Ilpu cmeHe pabOTHHKA, OTBETCTBEHHOTO 32 YUYET JIOKYMEHTOB C IOMETKOM « /s
CIIy’KE€OHOTO TOJIb30BAaHUS», COCTABJISIETCS AaKT IMpPUEMa-CAA4d AITHUX JOKYMEHTOB,
KOTOPBIN YTBEPKIAETCS PYKOBOJIUTEIEM.

2.9. O ¢akrax yTpaThl JAOKYMEHTOB, NIeJ W HW3JaHUH, COJEPKaIINX CIy>KEOHYIO
MHPOpPMAIIMIO  OrPAaHUYEHHOI'O  PAacCHpOCTPAHEHHUs, JIMOO  pasrjialieHust 3TOM
MHPOpMAIlMU CTABUTCA B M3BECTHOCTb JAMPEKTOP YUPEXKIEHUS M Ha3HauaeTcs
KOMUCCHSI JJIs1 pacciieJoBaHusl 0OCTOSITENILCTB yTPaThl WIK pasriiaiieHus. Pe3ynbrarel
paccienoBaHusl JOKIAAbIBAKOTCS PYKOBOIUTEIIO Y UPEKICHNU.

2.10. Ha yTtpaueHHbIE TOKYMEHTHI, Jiea U U3/1aHUs C MOMETKON «Jlns ciykeOHOoro
[OJIb30BAHUSA»  COCTABJISIETCS  aKT, HA  OCHOBAaHWH  KOTOPOTO  JIEJAOTCS
COOTBETCTBYIOIIME OTMETKH B Y4Y€THbIX (opmax. AKTbl Ha YyTpauCHHbIE Jefa
MTOCTOSIHHOTO CPOKa XPaHEHHUsI MOCTIE UX YTBEPKIICHUS MePEAatoTCs B apXUB.

2.11. Tlpu cHsATHH TOMETKH «/[7151 cy»keOHOTO MOIB30BaHUM) HA JOKYMEHTaX, Aelax
WM U3JaHUSX, a TAKXKE B YUETHBIX (hopMax JEenaroTCs COOTBETCTBYIOIIUE OTMETKH U
MH(})OPMUPYIOTCS BCE aApecaThbl, KOTOPHIM 3TH JOKYMEHTHI (M3aHus1) HAPABISUIUCH.
2.12.TpeboBanusi Hacrosimiero IlomoxeHuss pacnpoCTpaHSIOTCS Ha  MOPSAIOK
oOpalieHusi ¢ MHBIMM MaTe€pUalIbHBIMM HOCHUTEIIIMH CIYKe€OHOW uHbOopManuu
OTpaHUYEHHOTO pacnpocTpaneHus (HoTo-, KHHO-, BUAEO- U ayTUOIJIEHKU, MallTUHHbIE
HOCUTEIM UH(OpMALIUU U Jp.)



