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00 ocyliecTB/IeHHH BHYTPeHHEero J10KyMeHToo0opoTa

B roCyIapCTBEHHOM GI0I’KETHOM JOIIKOJbHOM 00pa30BaTeIbHOM YUpeKAeHHH
aerckoM caay Ne 37 o6uiepa3BHBaIOLIEro BHAA ¢ NPHOPHUTETHBIM
oCyIIeCTBJIEHHEM JesiTeIbHOCTH MO (PH3HYEeCKOMY Pa3BHTHIO JeTei
Hesckoro paiiona Cankr-IlerepOypra

Cankr-IletepOypr
2021



1. O0mue moJ1oxkeHUs
1.1.Hacrosimee monoxeHHe SBISIETCS HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM, YCTAHABIMBAIOIIUM EAUHYIO
CUCTEMY JOKYMEHTHPOBAHUS M PA0OTHI C OPraHU3AI[MOHHO — PACIIOPSIUTEIFHBIMU U HOPMATHBHO
— MPaBOBBIMU JIOKYMEHTAMU B TOCYAApCTBEHHOM OIOJKETHOM JOHIKOJIBHOM 00pa3oBaTeIbHOM
yUpexaeHuu eTckoM cany Ne 37 oOuiepa3BUBaIOLIETO BUA ¢ IPUOPUTETHBIM OCYILECTBICHHUEM
NeATEIBLHOCTH 110 (pu3nueckoMy pa3uTHio aereid Heckoro paiiona Cankt-IletepOypra (manee —
J1OY), xoTopble IpeIHa3HAYEHBI AJI1 BHYTPEHHET O UCIIOIb30BaHUS.
1.2.IlonoxxeHue omnpeaensieT OCHOBHBIE IMpaBWiIa IOATOTOBKH, OGMOPMIIEHUS, OpraHU3aILHIO
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOTHEHUS ¥ XpaHEHHs! TOKyMeHTOB B JJIOVY.
1.3.Ilopsaok u mpaBuia paboOThl C JIOKYMEHTaMH, ycTaHOBJeHHbIE [lomokeHunem, o0si3aTeIbHbI
JUtst Bcex coTpyaHukoB JJOY.
1.4.CoTpyiHUKM HECYT IMEpPCOHAJbHYI0 OTBETCTBEHHOCTb 3a BBINOJHEHHE TpeOOBaHMI
HACTOSILETO TOJI0KEHUS.
1.5.0TBETCTBEHHOCTh 3a OpraHU3AIMI0 M COCTOSHUE JOoKymMeHTooOopota B JIOY Hecer
3aBeayromuit JJOY.

2. Tunel 1 BHUABI JOKYMECHTOB

JIOKyMEeHT — 3a(uKCUpOBaHHas Ha MaTepUaJbHOM HOCHTE]Ee HH(POpPMalLUs C pPEKBU3UTAMH,
MO3BOJISIOMIMME €€ UICHTH(PHUIIUPOBATH.
Perucrpanuss nokymenta — (QukcupoBaHue (akTa CO3/JaHUS WIM IOCTYIUICHHS IyTeM

IIPOCTaBJIEHMS] HA HEM JaThl U HOMEpA, C MOCIEAYIOLIEH 3alUChi0 HEOOXOIUMBIX CBEICHHUH O
JOKYMEHTE B PETUCTPALIMOHHBIX (pOpMax.

2.1.Crpareruueckue TOKyMEHTHI — JIOKYMEHTBI, ONPEAEISAIONINE CTPATErNUECKU U TaKTUYECKUI
maH passurus JOVY:

- oOpasoBarenbHas nporpamma JI0Y;

- nporpamma pazutus J10VY;

- OIOKETHAS CMeTa.

2.2.0pranu3alMoOHHbIE  JIOKYMEHTBI  —  KOMIUIEKC  B3aUMOCBSI3aHHBIX  JJOKYMEHTOB,
perIaMeHTHPYIOMIUX CTPYKTYpPY, 3anauu, ¢yHkuuu 1OV, opranusanuio ero paboThl, mpaBa U
0053aHHOCTM U OTBETCTBEHHOCTh pyKoBojAcTBa M cnenuanucroB. B JIOY cymecTByroT
CIIEyIOIKE BU/Ibl OPTaHU3AUOHHBIX JOKYMEHTOB:

- YcraB — cBOJ NpaBuil, PETYIHUPYIOIIUX AEATENbHOCTh YUPEKIACHUSI, €ro B3aMMOOTHOLICHHS C
JIPYTHUMH OpPraHU3alMSIMU U TpakJaHaMH, IIpaBa U O0S3aHHOCTH B cepe rocylapCTBEHHON WM
XO3AMCTBEHHOU JIE€ATEIbHOCTH.

- JloikHOCTHAsE MHCTPYKLMS — OpPraHU3al[MOHHBIM JTOKYMEHT JUIMTEIBHOTO WM MOCTOSHHOTO
CpOKa JEMCTBHSI, B KOTOPOM OIIPENEIEHBI CTOPOHBI IEATENBHOCTH JTOJKHOCTHBIX JIMII.

- IlomoxxeHne — TmMpPaBOBOM akT, YCTaHABIMBAIOIIMKA OCHOBHBIE TIpaBUja OpraHU3alUH,
JEATEIbHOCTH U B3aMMOOTHOIIIEHUH cOTpyaHUKOB J[OVY.

- [lltaTHOE pacnucaHue — JOKYMEHT, 3aKpETISIONINI JOKHOCTHOW M yhciIeHHbI coctaB JJOVY ¢
ykazaHueM (hoHza 3apabOTHOM MIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBalOTCS MEPEUECHb JODKHOCTEH, CBEICHHS
O KOJHMYECTBE IUTAaTHBIX E€JIWHUI], JOJDKHOCTHBIX OKJIaJaX, Haja0aBKax M MecS4yHOM (oHJe
3apabOTHOM TIATHI.

- IlpaBuiia BHYTpEHHETO TPYAOBOIO pacHopsiika — OpPraHMU3allMOHHBIM JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPa)KarOTCsl CIEAYIOLINE BOIIPOCHI:

- IOPSIIOK ITpUEMa U YBOJIbHEHUS paOOTHUKOB;

- IpaBa, 00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYAOBOT'O JIOTOBOPA;

- peXuM pabOThI U BPEMsI OT/IbIXA;

- MEpBbI TOOUIPEHUS U B3bICKAHUS;

- IPEI0CTaBJICHUE OTITYCKOB;

- JIpyTUe BOIIPOCHI PEryIMPOBAHUS TPYJOBbIX oTHOWEHHH B JIOY.

- KoJsTeKTUBHBIN AOTOBOpP — MPABOBOM aKT, PETYIUPYIOLINN COMAIbHO-TPYAOBBIE OTHOLICHHUS B
OpraHu3aIH, 3aKJI0YaeMblii paOOTHUKAMH U pabOTOaTeIeM B JIMLE X MPEACTaBUTEIS.



2.3. PacmopsautenbHble JAOKYMEHTBI — JIOKYMEHTBI, KOTOpble (DHUKCUPYIOT peUICHHS
aIMUHUCTPAaTUBHBIX W OPraHU3ALMOHHBIX BOIPOCOB, a TaKXE BOIPOCOB YIPABJICHMUS,
B3aMMOJICHCTBUS, oOecrieueHuss W perynmupoBaHus jaesrenbHoctd JIOY. PacnopsauTensHbIM
nokyMmeHToM B JIOVY saBisiercs npukas.

- Ilpuka3 — HOpPMATHUBHBIM JOKYMEHT, HW3JAaBAEMbIM 3aBEAYIOIIMM B LEISAX IPUBEICHUS B
WCIIOJTHEHUE MPUHSTBIX PELICHUN.

- MHcTpykuus — HOPMAaTUBHBIM JOKYMEHT, C IIOIIATOBBIM OIMCAaHUEM OIPEICICHHOIO
HeOoJIBLIOro Mpolecca, AeHCTBUS.
2.4. OmnepauyoHHBIE JOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, KOTOpBIE CIyXaT Js YHOPSAOYMBAHUS

onepanuoHHou nesrenbHocTu JOVY:
- clly>)keOHast 3aI1CKa;

- IOPYyYCHUE;

- IPOTOKOJT,

- OTYET;

- IINCHMO;

- IpyTHe.

3.IJlopsinok pa3padboTKu, MOATOTOBKH M COIJIACOBAHMS IOKYMEHTOB
3.1.Ctparernueckue, opraHu3allMOHHbIE, CTAHAPTU3UPYIOIINE U PACIOPAAUTENbHbIE JOKYMEHTBI
U3JIAI0TCsl TOJIBKO 3a MOJANKChIO 3aBeaytomero JJ0OY.
3.2.0nepanoHHbIe JTOKYMEHTBI MOTYT CO3/IaBaThCsl, TEpPENaBaThCsl W MPUHUMATHCS JTHOOBIMU
IPYTUMH COTPYAHMKaMH, OOO3HAYEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX IIpHKa3aX, HWHCTPYKLUAX MU
npyrux pokymentax J10Y.
3.3.JlokyMeHTBI MOT'YT ObITh O(OPMIIEHBI KaK Ha OyMaXHbIX, TAK U Ha 3JIEKTPOHHBIX HOCUTEISIX.
3.4.1IpoexT nokymeHTa pa3zpabaThIBaeT rpymma, COTPyAHUK — HHUIUATOP.
3.5.JI0KyMEHT KOppPEKTHUPYETCs, COIJIACOBBIBAETCA C 3aMHTEPECOBAHHBIMU COTPYAHMKAMU U
yTBepkaaercs 3apeayrommm JJ0VY.
3.6.KoHTposb BBINOJIHEHUS NEHCTBUM, M3JIOKEHHBIX B JJOKYMEHTE, OCYILECTBIISET TOKHOCTHOE
JIMIIO, YKa3aHHOE B JIOKyMEHTE.

4.0pranu3anus 10KyMeHT0000poTa
4.1.Ilox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHUMAETCS JABUKEHHE CIY:KEOHBIX TOKYMEHTOB C MOMEHTa HX
IMOJIYUYCHHUA HWJIN CO3JaHUA [0 3aBCPIICHUSA HMCIIOJHCHHA, OTIHPABKU WM NEPCAAY Ha apXHUBHOC
XpaHeHHe.
4.2 . 1okyMEeHTOO00OPT BKIIIOYAET B ceOs 00pabOTKY BXOMISIIMX TOKYMEHTOB, UX PErHCTPAIIHIO,
nepenavyy nokymeHtoB BHyTpu IOV, a Taxxke oOpabOTKy, perucTpaiuio, OTIpaBKy HCXOASIINX
JAOKYMCHTOB.
4.3.06paboTka BXOASIINX JOKYMEHTOB 3aKIIOYAaeTCs B UX MpUEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALIMH H
nepenaye agpecary, ocyuiectnisgercs 3asenyromum [0V B reuenne padboyero JHs.
4.4 Peructpaiiil MOAJNEKAT JAOKYMEHTBI, TpeOYIOIIUEe Yy4eTa, HCIOTHEHHUS W HCIOJIb30BaHHS B
CIIPaBOYHBIX LECJIAX.
4.5.JIOKyMEeHTBl ~ PETUCTPUPYIOTCS OAMH  pa3: BXOJSIME — B JIeHb IOCTYIUICHHS,
pacnopAIUTECIbHBIC, BHYTPCHHHUEC U UCXOAAIINUE — B ICHDb IMOAIMMCAHUA.
4.6.Peructpanusi JOKYMEHTOB OCYILIECTBISIETCS B CIEAYIONIEM TMOPSIKE: PaCHOPSIUTEIIbHBIM
AOKYMCHTaAM B IIpcaciaxX KaXJI0oro BHJAa IOKYMCHTaA IIPUCBAWBACTCS HOpSI)IKOBBIﬁ HOMEp B
COOTBETCTBUHM C HyMepalhei, MPUHATOW MO JaHHOMY BHIY JAOKyMeHTa. [lpu perucrpanuu
BXOJAIICTO U UCXOAAIIET0 JOKYMCHTOB B ITPABOM HHXKHEM YIJIY YKA3bIBACTCSA peFHCTpaHHOHHBIﬁ
HOMeEp, J1aTa peruCTpaIiu.
4.7.1lepenaua BceX  3apErUCTPUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB BHyTpu JOY  nmpowusBomurtcs
ucnonuuteneM. dakT mepenayn MoxkeT (PUKCHPOBATHCS B COOTBETCTBYIOIIEM JIOKYMEHTE WIIH
JKypHae.



S. XpaHeHne 10KyMEHTOB
5.1. JIoKyMEHTBI MOTYT XpaHUTHCSA B OYMa)>KHOM U SJICKTPOHHOM BH/JIE.
5.2. Ctparernueckue, OpraHu3alMOHHbIC, PACTIOPSANTEIbHBIC U CTAHAAPTUZUPYIOIIUE JOKYMEHTHI
XpaHATCSA 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBAHHUSA, MOCJIE AHHYIMPOBAHHUS XPAaHATCS B apXUBE COIJIACHO
Cpoky xpaHeHus. 5.3.0mepanMOHHBIE JOKYMEHTBHI XpaHsTca He MeHee | roma. Jlanee
AHHYJIMPYIOTCS, HE aKTyaJlbHbIe JOKYMEHTHI YHUUTOKAIOTCS.
5.4. B OyMaXHOM BHUJE AOKYMEHTBI JIOJDKHBI OBITh PA3JIOKEHBI IO TalKaM B COOTBETCTBUH C
YTBEPKJICHHOM Ha TEKYIIUA KaJeHIapHbIi roJl HOMeHkIaTypoi nen JJOY.

6. KOHTPOJIb HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB
6.1.KoHTpOJIb MCHOMHEHUSI PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB W IMOpy4YeHuil 3asenytouiero JOY
YCTAHABIMBAETCSl C LEIbI0 OOECIEYEeHUsT CBOEBPEMEHHOIO U KayeCTBEHHOI'O HCIOJIHEHUS
MOpYYECHUH U 3a/1aHUH, 3a()UMKCUPOBAHHBIX B JOKYMEHTAX.
6.2.KOHTpO/Ib HCHOJIHEHUS JIOKYMEHTOB OCYLIECTBIISIETCS OJHOBPEMEHHO C MCIIOJHEHHEM
JOKYMEHTA ¥ HOCUT NPEeAyIpeIUTENbHbINA CUCTEMAaTUIECKUI XapaKTep.
6.3.KoHTpoJIb HCIIOTHEHNS JJOKYMEHTOB BKJIIOYAET B ceOs:
- IOCTAHOBKY JJOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- c6op u 000061eHNe HH(POPMALIMK O COCTOSIHUU U pe3yiibTaTaxX UCIOJIHEHUS OPYyUEHU;
- IOBEJICHHE 3TOH MH(GOPMAIHH JI0 PYKOBOIAHUTEIS;
- IPUHATUE HEOOXOAMMBIX MEp 110 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY MCIIOJIHEHHIO JOKYMEHTOB, B
cilyyae HEOOXOJUMOCTH — BHECEHHE TPEMIOKEHHH O TPUHATAM Mep AUCHUIUIMHAPHOTO
BO3CUCTBUS K HAPYIIUTEIISM.
6.4.00s13aTeTPHOMY KOHTPOJIIO TIO/JICKUT HCIOJHEHUE CIYXKEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIlpeJieJIeHbl CPOKU HCIOJHEHUs, JIMOO UMEIOTCA IMOPYYEHMsS WM YKa3aHUS O IOJIrOTOBKE U
MIPEIOCTABIIEHUN JIOKJIA/I0B, OTBETOB, NPEUIOKEHHUHM, 3aKIIOUEHUH U BBINOJIHEHUHM JAPYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIPUSATHH.
6.5.1lepcoHanbHyI0 OTBETCTBEHHOCTDh 32 OPraHU3aL[MI0 KOHTPOJIL U COCTOSIHHE HUCIIOJIHUTEIbCKON
muctuiuinHel B JIOY Hecer 3aBenyrolmmii, KOTOPBIM BEIET Y4YET BCEX JOKYMEHTOB, HMEET BCIO
He0o0X0IMMYI0 HH(OPMALIMIO O X0/1€ UCIIOJIHEHHUSI KOHTPOJIMPYEMBIX JOKYMEHTOB, EPUOIUUECKH
HarlOMUHAET MCIOJHUTENSAM O NMPUOIMKEHUH U MCTEYEHUH CPOKOB HCIIOIHEHHS JJOKYMEHTOB U
MIPUHUMAET BCE HEOOXOAMMBbIE MEPhI IO 00ECTIEYEHUIO CBOEBPEMEHHOTO UCTIOJTHEHHS JOKYMEHTOB
WM NIPOJUIEHMSI CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE.

7. CHAATHE JOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIsI
7.1. Ilpuka3s, mopyuyeHue CUNTAIOTCS BBINOIHEHHBIMU MPU YCIOBHUH, €CIIU:
- BBITIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3aaHUS;
- odopmiieHHas TO BCEM IMpaBWIaM CIpaBka (OTYET, OTBET) 3a MOMAMKUCHI0 HMCTOTHUTENS
MpeACTaBJICHA 3aBEIYIOLIEMY;
- pGSYJ'IBTaTBI paCCMOTpeHI/ISI KOHTpOJ'II)HBIX I[OKyMeHTOB JOJDKHOCTHBIM  JIMIIOM, KOTOpOMy
JaBAJIOCh MEPBOHAYANBHOE MOPYYECHUE, HE TPeOYIOT MOBTOPHBIX JOKIAI0B, a BCE MOAMMCAHHBIC
UM JOKYMEHTHI OTIIPABIICHEI aJpecaram;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIaM COOOIIEHBI PE3yIbTaThl PACCMOTPEHUSI.
72 PemeHHe O CHIATHHU JIOKYMGHTa C KOHTpOJ’ISI HpI/IHI/IMaeTCH TEM JOJIPKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOPHIM OBUIO JAaHO TMOpYyYEHHE MO ero BbhIModHeHHi0. CHATHE JOKYMEHTa C KOHTPOJIS
ocymiecTBisier 3apeayronmi JJ0Y.

8. 3ak/I0uuTEe/IbHbIE MOJI0KEHUS
8.1. Hacrosimee I[lonoxkeHue siBisieTcs JOKaTbHBIM HOpMaTUBHBIM akToM JIOY, mpuHuMaeTcs
pemrenreM Ympapisromiero CoBera, yTBEpKIaeTcs H  BBOJWUTCA B JICHCTBHE MPUKA30M
3aBeayromero JJOY.


https://ohrana-tryda.com/node/4019

8.2. Bce u3MeHeHHs W JOIOJIHEHHs, BHOCHMbIe B Hacrtosiuee [lomoxeHue, odopmisitorcs B
MUCbMEHHOM (OpME B COOTBETCTBHH JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM Poccuiickoit
denepauuu.

8.3. TlonmokeHwe TpPUHUMACTCS HA HEONPEJACICHHBIM CpPOK. M3MeHeHWus W JONOJIHEHHS K
[TonoxeHro NpUHUMAIOTCS B MOPsAKE, TpeaycMoTpeHHoM 11.8.1 nacrosiiiero [lonoxenust.

8.4. Tlocme mpuusatus [lonoxkeHus (MM M3MEHEHWH M JIONOJIHCHHWH OTACIBHBIX IYHKTOB H
pa3aesioB) B HOBOM peaKLuy IpeblIylas peJakliis aBTOMaTUYECKN yTPAauuBaET CUILY.



