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1.001mme noJ10KeHus.

1.1.Hacrosimee nosiokeHue sBJISIETCS HOPMATUBHBIM JIOKYMEHTOM, YCTaHABIMBAKOIIUM
EANHYIO0 CHCTeMY TOKYMEHTHPOBAHHS U padOTHI C OPraHU3alMOHHO — PACHOPSIUTEIEHBIMU U
HOPMaTHUBHO — IMIPAaBOBBIMH JOKYMEHTaMH B l'oCynapcTBEHHOM OIOPKETHOM JOLIKOJIBHOM
oOpa3zoBatenbHOM yupexkaeHuu aerckuit can Ne 1 Ilymkunckoro paiiona Cankt-llerepOypra
(manee — 10Y), koTophle MpeIHa3HAYCHBI ISl BHYyTPEHHETO MCIIOIb30BAHMUS.

1.2.IlonoxxeHne  ompenaensieT  OCHOBHbIE  MpaBWja  IOATOTOBKH,  O(OpMIICHHMS,
OpraHu3aIio padboThl, KOHTPOJISI, HCTIOTHEHUS U XpaHeHHs ToKyMeHTOB B J[OY.

1.3.Ilopsimok u mpaBwia pabOThl C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBIeHHBbIe [lomoxeHuem,
00s13aTebHBI 17151 Bcex coTpyaHukoB JIOY.

1.4.CoTpyTHUKH HECYT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a BBIMOJHEHHE TPeOOBaHUU
HACTOSIIIETO MOJIOKECHHUS.

1.5.0TBETCTBEHHOCTh 32 OpPTaHM3AIUIO0 M COCTOSHUE MOoKyMeHTooOopora B JIOY Hecer
3aBenyromuii JIOY.

2. Tunsl 1 BUABI JOKYMEHTOB.

JlokyMeHT — 3aduKCHpOBaHHasi Ha MaTepUAIbHOM HOcuTesne HHpopManus C
PEKBH3UTAMH, TIO3BOJSIONIMMU €€ HWACHTU(UIMPOBaTh. Perucrpanus JAOKyMeHTa —
¢ukcupoBanue (hakTa co3qaHMs WM MOCTYIUIEHUS TyTeM POCTAaBJICHUS Ha HEM JIaThl U HOMepa,
C MOCJIEAYIOIIEH 3aMTUChI0 HEOOXOMMBIX CBEICHUH O IOKyMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX (hopMaXx.

2.1. CrpaTernyeckue AOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, ONPEIEIAIONIUE CTPATErHYECKUd |
TaKTU4YeCKUH 1u1aH pa3Butus JOVY:

- obpazoBatenpHas nmporpamma JIOVY;

- nporpamma pazsurus J10Y;

- [TOXT

2.2.0praHu3alOHHbIE JIOKYMEHTBl — KOMIUIEKC B3aMMOCBSA3aHHBIX JIOKYMEHTOB,
PETJIaMEHTHUPYIONTUX CTPYKTYpY, 3amaun, ¢pyakuun JJOY, opranmuszaiuio ero paboThl, IpaBa u
0053aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh pyKOBOAcTBa M crnenuanucroB. B JIOY cymecTByoT
CJIEIYIOIME BU/IbI OPraHU3ALMOHHBIX IOKYMEHTOB:

- VYcraB — cBOA mpaBWi, PETYIUPYIOLIUX JEATEIbHOCTh YUPEKIEHUs, €ro
B3aMMOOTHOIICHHSI C JIPYTUMH OpraHMU3alMsIMU M TpakJaHaMU, IpaBa U 0053aHHOCTU B cdepe
rOCYIapCTBEHHOW WIIM XO35IMCTBEHHOM JEATEIbHOCTH.

- JloJDKHOCTHAsT MHCTPYKLIMS — OPraHU3AlMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEIIBHOIO WU
IIOCTOSIHHOT'O CPOKa JEMCTBUSI, B KOTOPOM OIIPENEIEHBI CTOPOHBI AESITEIBHOCTH JTOJKHOCTHBIX
JIULL.

- IlonoxeHnue — MpaBOBOM aKT, YCTAHABIMBAIOLIUN OCHOBHBIC IIpaBUila OpraHU3alUU,
JIEATEIbHOCTH ¥ B3aUMOOTHOIIEHU coTpyaHuKoB JIOVY.

- IllratHOE pacnucaHue — JOOKYMEHT, 3aKPEIUISIOUIMNA JIOJPKHOCTHOM M YHCIICHHBIN
cocraB JIOY c¢ ykazanmem (oHma 3apabOTHOHM IJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS IEpEUYEHb
JOJKHOCTEH, CBEJIEHUSI O KOJMYECTBE MITATHBIX €IMHMII, JOKHOCTHBIX OKJIaJax, Ha/l0aBKax W
MecssyHOM (GoHIe 3apabOTHOM TUIATHI.

- IlpaBusia BHYTpPEHHEro TPYIOBOTO pacCHOpsiKa — OpPraHU3alMOHHBIM JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTPAKAIOTCS CIETYIOIINE BOIPOCHI:

- IOPSIIOK TIPHEMa U YBOJIBHEHHS pAa0OOTHUKOB;

- IpaBa, 00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYOBOTO JOTOBOPA;

- pexxuM paboTHI U BpeMsI OT/IbIXA;

- MEpbI NOOLIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEOCTaBIEHUE OTITYCKOB;

- Ipyrye BOMPOCHI PETYIUPOBAHUS TPYJAOBbIX OTHOIIEHUH B JJOY.

- KonnexTuBHbII JOTOBOp — NPAaBOBOM aKT, PETYIUPYIOLUUI COLHUAIBHO-TPYJIOBBIE
OTHONICHMSI B OpraHW3alli{, 3aKJIIOYaeMblii paboTHUKaMH W paboTojaTeneM B JHIE HX
MpeACTaBUTEISL.



2.3. PacmopsauTenbHble JOKYMEHTHI — JOKYMEHTBI, KOTOpbIe (DUKCHPYIOT pEIICHHUS
aIMUHHUCTPATUBHBIX W OpPraHU3allMOHHBIX BOMPOCOB, a TaKXe BOMPOCOB YIIPABICHUS,
B3aUMOJICHCTBUA, obecrieueHus] W peryaupoBanus aesrenbHoctd JIOY. PacnopsaurenbHbIM
nokymeHToM B JIOV sBisiercs mpukas.

- [Ipuka3 — HOpMAaTUBHBIM JOKYMEHT, U3AaBAEMbIil 3aBEYIOIIMM B LIEJIAX NPUBEACHUS B
HCIIOJTHEHUE MPUHSATHIX PELICHHH.

- UHCTpyKIUsT — HOPMATUBHBIM JOKYMEHT, C MOILIArOBBIM OINKUCAHUEM OINPEEICHHOTO
HEeOOJIBIIIOTO TIpoliecca, JeHCTBHUS.

2.4. OnepalvOHHbIE JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIIYXaT JUIsl YIOpsSI0UYUBaHUS
onepanroHHou nesrenbHocTu JJOVY:

- cyeOHast 3aI1cKa;

- IOpPYYEHHUE;

- IPOTOKOJI;

- OTYET;

- MUCHMO;

- Ipyrue.

3.I1opsnok pa3padoTKu, NOATOTOBKHU U COTJIACOBAHUS 10KYMEHTOB.

3.1.CTpaTerndyeckue, OpraHU3alMOHHBIC, CTAHAAPTU3UPYIOIIME WU PACIOPSIUTEIIbHBIC
JIOKYMEHTBI U3aI0TCS TOJIBKO 3a MOAMKCHIO 3aBeAytoiero JOY.

3.2.0nepanmoHHble JOKYMEHTBI MOTYT CO3JaBaThCsl, NEPEAaBaTbCid W MPUHUMATHCS
TOOBIMA ~ PYTMMH ~ COTPYAHHKaMH, OOO3HAaU€HHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX TpHUKa3ax,
MHCTPYKIUAX U Jpyrux nokymentax JJOVY.

3.3.JloKkyMeHTBl MOTYT OBITh O(OpPMIIEHBI Kak Ha OyMaXXHBIX, TaK M Ha 3JEKTPOHHBIX
HOCHUTEJISIX.

3.4.IIpoexT noKyMeHTa pa3pabaTbIBaeT IpyImia, COTPYIHUK — HHUIIUATOP.

3.5.J1okyMeHT KOpPEKTUPYETCH, COTJIACOBBIBACTCS c 3aMHTEPECOBAHHBIMU
COTpYJIHUKAaMHU U yTBepxkaaercs 3apeayromum [0V,

3.6.KoHTpOJIb BBINOJIHEHUS JEUCTBUM, H3JOKEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYIIECTBISAET
JOJDKHOCTHOE JIMIIO0, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0Opranuszaunmsi J0KyMeHT0000poTa.

4.1.Ilox AOKYMEHTOOOOPOTOM TIOHUMAETCSl JIBHKEHHE CIIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB C
MOMEHTa UX MOJTYYECHUS WU CO3/IaHusl 10 3aBEPIICHUS UCIIOIHEHUS, OTIIPABKY WM Mepe/lauu Ha
apXMBHOE XpaHEHUE.

4.2 . JIokyMeHTO000OpPT BKJIOYaeT B ce0s 00pabOTKy BXOJIANIUX JOKYMEHTOB, HX
perucTpanuio, mnepenady AokymMeHTOB BHyTpu JIOVY, a Ttakke o00paboOTKy, perucrpauuio,
OTIIPaBKY UCXOMASIIUX IOKYMEHTOB.

4.3.006paboTka BXOAAIIMX JOKYMEHTOB 3aKIIOYaeTCsi B HUX IIpUeMe, COPTHPOBKE,
pETHCTpallUK M TIepeaade ajapecary, ocymiecTBisercs 3aBenytonmM JJOY B Teuenue pabodero
TTHSL.

4.4 Peructpanuu  MOJyUIeKaT JOKYMEHTHI, TpeOyloIlmue ydera, WCIOJHEHUS |
WCIIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX LIETISX.

4.5.JIOKyMEHTBl PETUCTPUPYIOTCS OJMH pa3: BXOMAIIME — B JIEHb TMOCTYIUICHUS,
pacnopsiAiuTeNbHbIe, BHYTPEHHUE U UCXOSIINE — B JI€Hb TOAMKUCAHMUS.

4.6.Peructpanus JIOKYMEHTOB OCYIIIECTBISAETCS B CIEAYIOIIEM MOPSJIKE:
pactopsiANTEeNIbHBIM JIOKYMEHTaM B TIpejesiax KaXJoro BHJA JOKYMEHTAa IPUCBAUBAETCS
MOPSIKOBBIM HOMEp B COOTBETCTBUU C HyMEpalUel, MPUHATON MO0 JAaHHOMY BUAY JOKYMEHTA.
[Ipu peructpainuy BXOJAIIET0 U UCXOALIETO JOKYMEHTOB B IPABOM HI)KHEM YIJIy YKa3bIBaeTCs
PETUCTPALIMOHHBIA HOMEp, J1aTa PEeruCTPaIiH.

4.7 1lepenadya BcexX 3aperMCTPUPOBAHHBIX JO0KyMeHTOB BHyTpu OV mnpousBogurcs
ucnonuuteneM. dakt nepenaun MokeT (UKCUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JOKYMEHTE HIIU
JKypHae.

5. XpaHeHue JOKYMEHTOB.



5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XPaHUTHCS B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BHJIE.

5.2.CTpaTerndyeckie, OpraHU3alMOHHBIE, PACIOPAIUTENbHBIE W CTAaHIAPTU3UPYIOLINE
JIOKYMEHTBI XPaHATCA O MOMEHTA aHHYJIUPOBaHUs, IIOCIE aHHYJINPOBAHUS XPAHATCA B apXUBE
COTJIACHO CPOKY XpaHEHHS.

5.3.0nepanoHHbIE TOKYMEHTBI XpaHATCA He MeHee 3 roja. [lajee aHHynMpyroTCs, HE
aKTyaJbHbIE IOKYMEHTbl YHUUYTOKAKOTCS.

54.B OyMa)XxHOM BHJE JOKYMEHTHl JIOJDKHBI OBITh pa3OKEHbl IO TamnkKaMm ¢
COOTBETCTBYIOIIMMHU Ha3BaHUSIMHU, C 0053aTeIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B IallKe.

6. KoHTpOJIb HCIIOJITHEHHUS JOKYMEHTOB.

6.1.KoHTpoOJIb UCTIOTHEHHUS PACTIOPSAAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB U MOPYYEHUM 3aBEYIOLIETO
JIOY ycraHaBIMBaeTCs € HENbl0 00ecreueHs] CBOEBPEMEHHOIO M Ka4eCTBEHHOTO HCTIOJIHEHHS
MOpYYCHUH U 3aJIlaHni, 3aUKCUPOBAHHBIX B JIOKYMEHTAX.

6.2.KoHTpOosIb ~ MCHOJMHEHMSI  JTOKYMEHTOB  OCYILECTBISETCS  OJHOBPEMEHHO €
VCIIOJITHEHUEM JIOKYMEHTA U HOCUT IPEAYNPEIUTEIbHbINA CUCTEMAaTUYECKUNA XapaKTep.

6.3.KoHTpob HCTIONHEHHS IOKYMEHTOB BKIIIOUAET B CEO:

- IOCTaHOBKY JJOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cOop u 00001eHNe HH(OPMAIIMH O COCTOSIHUU U pe3yIbTaTaX UCIOIHEHUS IOPYUYCHUH;

- ToBe/ieHre 3TON HHGOPMAIUH 10 PYKOBOIUTES;

- NPUHATHE HEOOXOAWMBIX Mep MO CBOEBPEMEHHOMY KAau€CTBEHHOMY HCIIOJIHEHUIO
JOKYMEHTOB, B cllydae HEOOXOAMMOCTH — BHECEHHE IMPENJOKEHUH O TMPHUHITHH Mep
JUCLUIUIMHAPHOTO BO3JEMCTBYS K HAPYLLIUTEISM.

6.4.00s3aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TMOJJIEKUT HCIIOTHEHHUE CIIY>)KEOHBIX JIOKYMEHTOB, B
KOTOPBIX OIpPE/AEICHbl CPOKM HCIOJHEHUS, MO0 MMEIOTCS TMOpYYeHHs WM YKa3aHUs o
MOATOTOBKE M MPEIOCTaBICHUH JOKIAJ0B, OTBETOB, MPEII0KEHNN, 3aKIIFOUEHUI U BBIIIOJIHEHUH
JIPYTUX KOHKPETHBIX MEPOTPUSTHI.

6.5.1lepcoHallbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3alMI0 KOHTPOJISI U  COCTOSIHUE
UCTIONIHUTENIbCKOW ucuuiuiabl B JIOY HeceT 3aBenyronuid, KOTOpBIM BEAET y4eT BCEX
JIOKYMEHTOB, UMEET BCI0 HEOOXOAMMYI0 MH(GOPMAIUIO O XOJ€ HUCIOJHEHUS KOHTPOJIHUPYEMBIX
JOKYMEHTOB, IEPUOIMUECKHA HAIOMUHAET UCTIOJHUTENSIM O MPUOIMKEHUN U UCTEYEHUN CPOKOB
UCIIOJTHEHUSI JIOKYMEHTOB U TIPUHHMAaeT BCE HEOOXOAMMBIE Mephl IO OOECIeueHUIo
CBOEBPEMEHHOT'0O MCIOIHEHNSI JOKYMEHTOB WX IIPOJUIEHUS CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM HOPSIKE.

7. CHAiTHE TOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIA.

IIpuka3, nopyuyeHue CUNTaIOTCs BBIIOJIHEHHBIMU IIPU YCIOBUH, €CIIH:

- BBIIIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3ajaHUS;

- oopMIIEHHAs TIO BCEM IpaBUJIaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJMUCHIO NCIOTHUTEIS
MIPEICTABIICHA 3aBEAYIOLIEMY;

- pe3yibTaTbl PAacCMOTPEHMS] KOHTPOJIBbHBIX JIOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPOMY J1aBajioCh MEpBOHAYalbHOE MOpYYEHHE, HEe TpeOYIOT MOBTOPHBIX JOKIJIAJO0B, a BCE
MOJIMUCAaHHBIE UM JIOKYMEHTBI OTIIPABJICHBI aJIpecaTaM;

- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIaM COOOIIEHBI pe3yNbTaThl pacCMOTpeHus. Pemienue o CHATHI
JOKYMEHTa C KOHTpOJISi NPUHUMAETCS TEM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPBIM OBLJIO JaHO
MOPYYEHHUE MO €0 BHITONHEHUIO. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJI OCYIIECTBIISIET 3aBEYOLIUI

JOYV.
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