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1.001ue mos10:keHusl.
1.1.Hacrosimiee [Tonoxenne o tokymeHTo000poTe ['0Cy1apCTBEHHOTO OFOIKETHOTO
JIOIIKOJIFHOTO 00pa30BaTeIbHOTO YUPESKACHHUS IETCKOTO caa odiiepa3zsuBaroriero suma Ne 12 ¢
MIPUOPUTETHBIM OCYITICCTBICHUEM JESITETBHOCTH 10 XYI0KECTBEHHO-3CTETUIECKOMY Pa3BUTHIO
nereit Anmupanterickoro paiiona Cankrt-IlerepOypra (nanee- [lonoxenue) sBisercs
HOPMAaTUBHBIM JOKYMEHTOM, YCTaHABIIMBAIOIIUM €UHYIO0 CUCTEMY JOKYMEHTHPOBAHUS U
paboThI C OPTaHU3ALMOHHO — PACTIOPSAIUTENBHBIMA U HOPMAaTUBHO — IIPABOBBIMH JOKYMEHTaMU
B I'BJIOY nerckom cagy Ne 12 Anmupanretickoro paiiona Cankr-IlerepOypra (mamee — JI00),
KOTOpBIE MIpe/IHa3HAYEHBI U1 BHYTPEHHETr O UCIOJIb30BaHU.
1.2. TlomoxeHue ompenesseT OCHOBHBIC IpaBHJa MOJITOTOBKH, O(OPMIICHHUS, OpPraHU3ALUIO
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOTHEHUS U XpaHeHus 1okyMeHToB B JJOO0.
1.3. Topsinok u mpaBuiia paboThl C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJIeHHBIE [lo0xkeHneM, 00s3aTebHBI
11t Beex cotpynuukoB J1OO.
1.4. CotpymHukH HeCyT IMEpPCOHAIbHYI0O OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJIHEHHUE TpeOOBaHUMN
HACTOSAIIETO MOJOKEHUSI.
1.5. OTBeTCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 U COCTOsIHHE JokyMeHTooOopora B J[OO Hecer
3ageayrowmuid JJ0O0.

2. Tunbl 1 BUABI JIOKYMEHTOB.
JIOKyMeHT —3aUKCHpOBaHHAasi Ha MaTepUAIbHOM HOCHUTENE HH(POpMAIUs C PEKBU3UTaAMH,
MIO3BOJISIOIIMMU €€ UJIEHTU(ULIUPOBATb.
Perucrpanuss jaokyMeHTa-(QuKcUpoBaHME (akTa CO3JaHMS MJIM MOCTYIUIGHUS IyTeM
IPOCTaBJICHUS HAa HEM JaThl U HOMEpa, C MOCIEAYIOIIEH 3aluChbl0 HEOOXOIUMBIX CBEIEHUH O
JIOKYMEHTE B PErHCTPALlMOHHBIX (OpMax.
2.1.  Crparernuyeckue  JOKYMEHTBI-IOKYMEHTBI,  OIpPENENAIONMEe  CTpaTern4ecKui
U TakTH4eckuil mian paszsurusa J100:
- obpazoBatenbHas nmporpamma J[OO;
- nporpamma paszButus J100O;
- Oro/IKEeTHas CMeTa.
2.2. Oprasam3anmoHHble  JOKYMEHTBI-KOMIUIEKC ~ B3aUMOCBSI3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
perIaMeHTUPYIOLUX CTPYKTYpy, 3anaud, Gynkuun OO, opranuzanuoo ero paboThl, MpaBa U
0053aHHOCTM U OTBETCTBEHHOCTh pYyKOBOJACTBAa M crneuuanuctoB. B JIOO cymecTByroT
CJIEYIOIINE BUbl OPraHU3aLMOHHBIX JOKYMEHTOB:
-Yemae-cBon mpaBWII, PETYNHPYIOIIUX AEATENbHOCTh YUPEXKIEHUS, €r0 B3aUMOOTHOILIEHUS C
JPpYTMMU OpTaHU3alMsIMH U FpaKIaHaMHU, paBa U 00S3aHHOCTH B cpepe rocyAapCTBEHHONW WK
XO3STMCTBEHHOH JIEITEIILHOCTH.
-/londcnocmuas uHCMpYKYusA-OpraHu3allMOHHBIA TOKYMEHT JUIMTEIBbHOTO WM TOCTOSHHOTO
CpOKa JIeMCTBHS, B KOTOPOM OIpeIeTIeHbl CTOPOHBI 1€ATEIbHOCTU AOKHOCTHBIX JIUIL.
-Ilonodicenue-ipaBOBOM  aKT, YCTaHAaBJIMBAIOIIMM  OCHOBHBIE IIpaBWJIa  OpraHU3alluHy,
JEATENIBHOCTH U B3aMMOOTHOLIEHUH coTpyaHuKoB J1OO.
-llImammnoe pacnucanue-JOKyMEHT, 3aKpEIUISIFOIINN TOJPKHOCTHOM M uncieHHbii coctas [JOO ¢
ykazaHueM ¢oHJa 3apabOTHOHM IUIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS IE€peueHb TOJDKHOCTEH,
CBEJICHMSI O KOJIMYECTBE IITATHBIX €IWHUI], JAODKHOCTHBIX OKJIaJaX, HaJ0aBKaXx U MECTYHOM
dbone 3apabOTHO TUTATHI.



-Ilpasuna eHympenneco mpy006020 pacnops0Ka-opraHU3alMOHHBIA TOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPAXKAIOTCSI CIEYIOIINE BOMPOCHI:

- IOPSIJIOK TIpUEMa U YBOJTbHEHHS paOOTHUKOB,;

- IpaBa, 00sI3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYJOBOTO JJOTOBOPA,;

- pekuM pabOTHI U BPEMsI OT/IBIXA;

- Mepbl MOOIIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEIOCTABJICHUE OTITYCKOB;

- IpyTye BONIPOCHI pEryIupoBanus TpyAaoBbiX oTHomeHuit B J1O0O.

-Konnekmugnolii 002060p-ipaBOBOM aKT, PEryIUPYIOUINI COLUATBHO-TPYAOBbIE OTHOIICHUS B
OpTraHM3aINH, 3aKTF0YaeMbIii paOOTHUKAMHU U pabOTOAATEIIeM B JIUIE MX TPEICTABUTEIIS.

2.3. PacnopsiauTenbHble JIOKYMEHTBI-JOKYMEHTBI, KOTOpble (DUKCHUPYIOT  pemIeHUs
aIMUHUCTPATUBHBIX W OPraHU3allMOHHBIX BOMPOCOB, a TakKXXe BOIPOCOB YIPABIICHUS,
B3aMMOJICHCTBYS, oOecnieueHus W perynupoBanus aestenbHocTH JJOO. PacnopsautensHbIM
nokymenToM B JIOO siBnsieTcs npukas.

-IIpuxa3-HOPMAaTUBHBIN JOKYMEHT, W3/aBaeMbIii 3aBEIyIOIIMM B LENAX MPUBEICHUS B
WCIIOJTHEHUE MPUHSATHIX PELICHHH.

-Uncmpykyus-HOPMATUBHBINA JOKYMEHT, C TIOIIATOBBIM OMMCAHUEM OIPEIETICHHOTO HEOOIBIIIOTO
npouecca, 1eUCTBUA.

2.4. OnepauuoHHbIEe JOKYMEHTBI-TOKYMEHTHI, KOTOPBIC CIYXaT Uil YHOPSAOYMBAHUS
onepanronHou aestensHocT [JOO:

- CTy)KeOHas 3aImcKa,

- IOPY4YCHUE;

- IPOTOKOJI;

- OTYET;

- IUCHMO,;

- IpyTHE.

3.I11opsiaok pa3padoOTKM, MOATOTOBKH U COTJIACOBAHUSA T1OKYMEHTOB.
3.1. Crparternueckue, OpraHU3alMOHHBIC, CTAHIAPTH3UPYIOIINE U  PACIOPSAUTEIHHEIC
JOKYMEHTBI U3/1at0TCsl TOJIBKO 3a oAnuckro 3aseayroniero JOO.
3.2. OnepaiioHHbIe TOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, MEpeaaBaTbcs M MPUHUMATHCS JTHOOBIMU
JPYTUMH COTPYAHHMKAaMH, O003HAUYE€HHBIMH B COOTBETCTBYIOUIMX IpHKa3aX, MHCTPYKIMIX U
apyrux pokymentax J10O.
3.3. JlokymMeHTBl MOTyT OBITh OGOpMIJIEHBl KaKk Ha OyMaXKHBIX, TaK W Ha HJIEKTPOHHBIX
HOCUTEJISIX.
3.4. TIpoekT nOoKyMeHTa MOXeET pa3pabaTeiBath pykoBoauteiasb JJOO, cOTpyaHHUK, Ha3HAYCHHBIN
npukazom pykosogutens J[OO, pabouas rpynma COTPYIHUKOB, YTBEp)KJIEHHAas NPUKA30M
pykxooautensa 10O, nnu cCOTpyTHUK — HHULIATOP.
3.5. JIOKyMeHT KOppEeKTHpYEeTCsl, paccCMaTpUBAaeTCsl, MPUHUMAETCS MJIIM COIJIACYeTCs] OPraHOM
ynpasieHus 10O, mosHOMOUYMsT KOTOPOTO Ha pa3pabOTKy JTOKYMEHTOB MJIH JIOKAIBHBIX aKTOB
3akperieHsl Y craBoM 10O u yrBepxkaaercs 3aseayroumm JJOO.
3.6. KoHTposb BBIMOTHEHNS JeMCTBUH, U3MI0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBIISIET JOKHOCTHOE
JIMIIO0, YKa3aHHOE B IOKYMEHTE WJIM Ha3HAYECHHOE Mpuka3om 3aseayromniero JOO.



4.0pranusanus 10KyMeHT0000poTa.

4.1. TTox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JBM)KEHUE CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB C MOMEHTa MX
NOJIYYCHHUSI WM CO3JIaHUsI JI0 3aBEPILCHUS MCIIOJHEHHs, OTIIPABKH WJIHM MEpeJadyd Ha apXUBHOE
XpaHEeHHUE.

4.2. JIokyMeHTOOOOPOT BKIIFOYAET B ceOsi 00pabOTKy BXOAAIIMX JOKYMEHTOB, UX PETHCTPAIIUIO,
nepenauy nokymentoB BHyTpu J1OO, a Takke 00pabOTKy, pEerucTpaluio, OTIPaBKy UCXOISIINX
JIOKYMEHTOB.

4.3. O0OpaboTKa BXOISAUIMX JOKYMEHTOB 3aKJIIOYAETCs B UX MpUEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALIUU
U Tepeniaue ajpecary, ocymectsisiercs 3apeayomumM JJ0OO B Teuenne pabodero JHS.

4.4. Peructpauuu moJyIeXar JOKYMEHTHI, TpeOYIOIie y4eTa, UCIIOJHEHUS U UCIOIb30BaHUS B
CIPAaBOYHBIX LIETISIX.

45. JIOKyMEHTBI pPETrHUCTPUPYIOTCS OJWH pa3. BXOIAIIME — B JCHb IOCTYIUICHUS,
pacnopsiiuTeIbHble, BHYyTPEHHUE U UCXOMSIINE — B IEHb TOMTHUCAHMUSL.

4.6. Perucrpanusi TOKyMEHTOB OCYIIECTBIIECTCS B CIEAYIOLIEM MOPSAKE: PaCHOPSAUTEIbHBIM
JOKyMEHTaM B TpeJeNax KaxJoro BuIa [TOKYMEHTa IPUCBAUBAETCA MOPSAIKOBBI HOMED
B COOTBETCTBUU C HyMepaluei, MpUHATON MO JaHHOMY BHUAY AOKyMeHTa. lIpu peructpanuu
BXOJSIIEr0 M  MCXOMSIIETO JOKYMEHTOB B IPaBOM BEPXHEM YIIIy  YKa3bIBaeTCA
PETUCTPAIIIOHHBIA HOMED, J1aTa PETUCTPAIIHH.

4.7. llepemaua BceX 3aperUCTPUPOBAHHBIX JOKyMEeHTOB BHyTpu JIOO mnpousBoaurcs
ucrionauTeneM. PakT nepesadyd MOXKeT (PUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JTOKYMEHTE WIIA
KypHae.

S5.XpaHeHue JOKYMEHTOB.
5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XPaHUThLCS B OyMa)XXHOM M JIEKTPOHHOM BUJIE.
5.2. Crpareruveckne, OpraHH3AIOHHBIC, PACHOPSIUTCILHBIE W  CTaHAAPTU3UPYIOIINE
JOKYMCHTBI XpaHATCA 10 MOMCHTA aHHYJIUPOBAHUSA, IIOCIIC AHHYJINPOBAHHA XPAHATCA B apXUBC,
COTJIACHO CPOKY XPaHEHHS.
5.3. OmnepanuoHHBIE TOKYMEHTHI XpaHATCS He MeHee | roma. [lanee aHHYIHpYIOTCS, HE
AKTYAJIbHBIC TOKYMCHTBI YHUYTOXKAKOTCA.
54, B 6yMa)KHOM BUAC JHJOKYMCHTBI  JOJI?KHBI OBITh Pa3JIOXKEHBI IO TIIallKaM C
COOTBCTCTBYIOIIMMU HA3BAHUSMHU, IIPU H606XOI[I/IMOCTI/I BCACTCA pCECTP JOKYMCHTOB B IIAIIKEC.

6.KoHTpPOJIb MCIIOJIHEHUA TOKYMEHTOB.
6.1. KoHTpOoJIb UCTIOHEHMS PACTIOPSIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U MOpydeHui 3aBemyromiero JJ00
YCTAaHABJIMBACTCSI C IIENbI0 OOECIIEYCHHST CBOEBPEMEHHOTO W Ka4eCTBEHHOTO WCIIOJHEHHS
MOpYyUYEHUH U 331aHUM, 3a()UKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTaX.
6.2. KoHTpONb HCIONHEHHS JOKYMEHTOB OCYIIECTBISIETCS OJHOBPEMEHHO C HCIIOJHECHHEM
JOKYMEHTa M HOCUT MPEIyIpeIUTEIbHBIA CHCTEMAaTHUECKUI XapaKTep.
6.3. KoHTpOJIb UCTIONTHEHUS TOKYMEHTOB BKJIIOYAET B CEOs:
- IOCTaHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- c6op u 00001IeHNe HH(POPMALIUK O COCTOSIHUU U Pe3yiibTaTaX UCIIOJHEHUS MOpYyYeHHIA;
- IOBEZICHUE 3TOH WH(POPMAIIMA A0 PYKOBOIUTEIIS;



- IPUHATHE HEOOXOAMMBIX MEpP 10 CBOCBPEMEHHOMY Kaue€CTBEHHOMY MCIIOJHEHUIO JOKYMEHTOB,
B CiIy4ae HEOOXOIWMOCTHU-BHECEHUE TMPEIJIOKCHUH O MPUHATHH Mep TUCIHUIUIMHAPHOTO
BO3JICUCTBUS K HAPYLIUTEIISM.

6.4. O0s3aTebHOMY KOHTPOJIO TMOAJICKUT HCIIONHEHHE CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OMpeJIeJICHbl CPOKH HCIIOJHEHUS, JTUOO MMEIOTCS MOPYYCHHS WM YKa3aHUs O MOJTOTOBKE U
MPEAOCTaBICHUH JOKJIAI0B, OTBETOB, MNPEIJIOKCHUM, 3aKIIOYCHHH W BBIMOJHEHUU JPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIPHUSATHH.

6.5. IlepcoHanbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 34 OpraHHU3aIlMI0O KOHTPOJS U  COCTOSTHUE
UCMONHUTENbCKOM aucuuiuinHel B JIOO HeceT 3aBeayroniui, KOTOPBIM BEAET Yy4Ye€T BCEX
JIOKYMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOAMMYI0 WH(MOPMAIUIO O XOJE€ HCIIOJHEHUS KOHTPOIUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB, MIEPHOANYESCKA HATIOMUHAET UCIIOJIHUTEISIM O TIPUOIMKEHUU U UCTCUYCHUH CPOKOB
UCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB W TIPUHMMAaeT BCE HEOOXOAMMBIE MEphl IO OOECIeUCHUIO
CBOEBPEMEHHOI'0 UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB MJIM MIPOJIJICHUSI CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM TOPSIJIKE.

7. CHAATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIS.

[Tpuka3z, mopyyeHHe CYUTAIOTCS BBIIIOJIHEHHBIMH MIPU YCIOBUU, €CIIH:
- BBITIOJTHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIC 33/1aHMUS;
-obopMIIeHHAas TI0O BCEM IMpaBWIaM CIpaBkKa (OTYET, OTBET) 3a MOMAMHCHIO HCIIOJTHUTEIS
IIpEJICTaBJICHA 3aBEYIOLIEMY;
-pE3yJbTaTbl PACCMOTPCHHA KOHTPOJIBHBIX JOKYMCHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMOOM, KOTOpOMY
JIaBaJIOCh MEPBOHAYAIBHOE TTOPYUYCHHUE, HE TPEOYIOT TOBTOPHBIX JOKJIA/IOB, & BCE MOAMMCAHHBIC
UM JIOKYMEHTBI OTIIPABJICHBI aJipecaTaM;
-3aMHTEPECOBAHHBIM JIUILIAaM COOOIIEHBI PE3YIIbTAThl PACCMOTPEHHUS.

Pemennie 0 cHATUM JOKyMEHTa C KOHTPOJIA MPUHUMAETCS TEM JIOJDKHOCTHBIM JIULIOM,
KOTOpPBIM OBUIO JaHO TOpY4YeHHE MO ero BbIMOJHeHHI0. CHATHE OKYMEHTa C KOHTPOIS
ocymiecTBisieT 3apeayrommmii JJOO.



