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1. Obmue nonoxKeHnn

1.1. Hacrosmee [lonoxkenue o0 BHYTpeHHeM nokymenroobopore I'ocymapersenmoro
Gro/KETHOr0  IOLIKONBHOTO  06pa3oBATENEHOIO  VUpekIOeHHs Jerckoro cama No 28
Herpoasopuosoro paitona Canxt-IlerepGypra (manee- IMonoxkenue) ABIAETCS HOPMATHBHBIM
JOKyMEHTOM, yCTAaHABIMBAIOIIHM EIMHYIO CHCTeMYy JOKyMEHTHPOBaHHA H paboThl ¢
OpraHu3alMOHHO — PACMOPSTHTENRHBIMA U HOPMATHBHO — TIPaBOBEIMH JokyMmenTamu B ['BJIOY
nerckuit caj Ne 28 TletpoaBopuosoro paiiona CII6 (nanee — OY), KOTOpBIE TpeIHA3HAYEHEI IS
BHYTPEHHETO HCIOJIb30BaHUA.

1.2. Ilonoxenue onpenenseT OCHOBHbIE NPABHIA TOATOTOBKH, O(OPMICHHA, OPraHH3ALHMIO
paboThl. KOHTPOJIA, UCIIOTHEHNS ¥ XPaHEHHS TOKYMeHTOR B OV

1.3. Tlopanok u npasuia paGoTsl ¢ JOKYMEHTAMH, YCTaHOBIIEHHEIE [T00KeHHEM, 06S3aTeNbHbI
Au1s Beex cotpyanukos OV,

1.4, CoTpynHMKM HECYT TNepCOHaNbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 33 BBITIOJNHEHHWe Tpebopanmii
HACTOAILEIO [10JI0KEHHH.

1.5, OTBeTCTBEHHOCTH 3a OpraHM3aUMIO M COCTOAHME [OKYMeHTOOGopota B OY Hecer
OTBETCTBEHHOE NIUI0, HatHaueHHoe B OV,

2. Tunsi ¥ BUABI JOKYMEHTOB

2.1. CrpaTeruyeckue J0KyMeHTBI —/IOKYMEHTEI, OIPEJEAOIIHE CTPATerHIeCKHH H TAKTHYECKHH
1aaH pazpuTug OY:

e obOpasosarenbHas nporpamma OV

* nporpamma passutus OV,

2.2.  OpraHH3alHOHHBIE JOKYMEHTEI — KOMILIEKC B3aHMOCBS3aHHBIX NOKYMCHTOB,
PETIIAMEHTHDYIOIINX CTPYKTYpY, 3amayu, ¢yHkiuu OV, oprammzanmio ero paborsl, mpaBa u
0043aHHOCTM M OTBETCTBEHHOCTH pPYKOBOJACTBA ¥ CIENHATHCTOB. B OV CYHIECTBYIOT
CleyIOLHe BUALI OPraHH3alHOHHBIX T0KYMEHTOB:

o Yecrae — CBOA MpaBM, pETYIMPYIOLIMX  JEATENLHOCTL  YUPEKACHHA, €ro
B3aUMOOTHOUICHHA C APYTHMH OPraHM3allMsMU U TpaXIaHaMu, Mpara U o6S3aHHOCTH B
chepe rocy1apcTBEHHOM MM X034HCTBEHHOHN IEATEIBHOCTH;

e JIOWKHOCTHA® MHCTPYKUWS — OpraHU3alMOHHBIA JOKYMEHT JUIMTEJBHOIO WIIA
NOCTOAHHOTIO CpOKAa JEHCTBHA, B KOTOPOM ONpEJCICHBl CTOPOHBI ACATCIBHOCTH
JOMKHOCTHRIX JIHIT;

* [lojoxenne —MpaBOBOM aKT, yCTAHABIMBAIOWIMA OCHOBHBIE TIPAaBHIA OPraHW3ailim,
ACATCIBHOCTH H B3aHMOOTHOIIEHUH COTpy iHMKOB OV ;

e [lltarnoe pacnycaHue — JOKYMCHT, 3aKperlIAOIUNA JOIKHOCTHOH M YACACHHEIA COCTAR
OY ¢ ykazanuem hoHzia 3apaboTHOM IUIATEL, B KOTOPOM YKa3BIBAIOTCS MepeyeHb
JAODKHOCTEH, CBEJCHUA O KOJIMYECTBE LITATHBRIX €/IMHKIL, IOKHOCTHBIX OK/Iajax,
HagbaBkax v MecAIHOM GoHE 3apabOTHOM MIATH;

o KoOunekTHBHBIH  [OTOBOp-TIPAaBOBOM  aKT, PEryJHPYIOLIHI COLHATIbHO-TPYAOBBIE
OTHOIIEHHS B OPTaHW3AlMM, 32aKII0YAEMBIH paboTofaTeneM B JIHIE HX MPeICTABUTENS —
saBegyromuM OY ¥ paboTHHKAMY B JIMLE MX MIPEACTABHTENS — [IPEICEIATENS MePBUYHOMN
npo¢coio3HOM OpraHu3aIuy.

[Tpunosxenus K KOJIIEKTHBHOMY JIOTOBODY:
o [IlpaBuia BHYTPEHHEro TpYIOBOTO PpACIOPSAKA — OPTaHH3AUMOHHBIH JOKYMEHT, B
KOTOPOM OTpaKaloTCsl CIEAYFOMIME BONPOCH:
NIOPAIOK MPHEMa B YBOJIbHEHHUS PabOTHHKOB;
npaea, 00A3aHHOCTH H OTBETCTBEHHOCTH CTOPOH TPYAOBOIO I0r0BOPA;
PEXHUM paboThl M BPEMS OT/IRIXA:
MEpbI HOOLLIPEHUA W B3bICKaHHUS,
MPEIOCTABICHHE OTIYCKOB;
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v [pyrue BONpock PEryJIMpOBaHUs TPYIOBLIX OTHOLIEHHH B QY.

» Konexc 5THKH 1 ciyxe6HOrO noBeaeHAS COTpPYIHUKOB ['0CY 1apCTBEHHOI0 GIOMKETHOTO
JOUIKONEHOTO 00pa30BaTeNLHOTO yupeskaeHHs JeTckoro cana Ne 28 IleTpoaBopuosoro
paiiona Cankt-ITetep6ypra.

2.3. PacmopaiuTenbHble IOKYMEHTBl — AOKYMEHTBL. KOTOpbIE (PMKCHPYIOT —peleHus
AIMHHUCTPATHBHBIX W OPraHH3ALMOHHBIX BOMPOCOB, @ TAKKE BOIPOCOB yTpaBIeHHA,
B3aUMONIEACTBHA, OfecriedeHus M perynupoBaHus aestenbroctd QY. PacnopaautensHbivm
AoxymeHTOM B OY ABISIOTCS IPHKA3bl H HHCTPYKITHH.

¢ DpHKa3 —HOPMATHUBHEIH AOKYMEHT, H3/1aBaeMblil 3aseayrouuM OV B rensx MPUBEIEHUS
B UCTIONIHEHHE NPHHATEIX PEIICHHUIA;

¢ WHCTPYKIHS — HOPMATHBHEIA JOKYMEHT, C TOIIArOBBIM ONHCAHMEM ONPEUCICHHOIO
HeGOBIIOro nponecca, IeHCTBAS.

2.4, OnepanmoHHBIC JOKYMEHTbl —IOKYMEHTHI, KOTOpBIE CJIYyKaT [ANnd YIOpSIOYHBAHUS
onepanuoHHOH nearensuoct OV:

e chiyxebHad 3aMucka;
IIOpyYeHHe;
IPOTOKON;

OTYET;

MIHCBMO;

ApyTHe.
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3. opsaok pa3paGoTKu, MOATOTOBKH H COTJIACOBAHMS 10KYMEHTOR.

3.1. Crpareraueckue, opraHH2alHOHHLIE 1 paclopaIHTENbHbBIE JOKYMEHTBI M3/aI0TCs TOILKO 3a
NOATIMCEIO 3aBenyromero OV,

32, OnepaumoHHBIE JOKYMEHTH MOTYT CO3JABAThCS, MEPENaBaTbCd M TNPUHUMATECS
COTpy AHHKAMH, Ha3HAYCHHBIMH NPHKA30M pyKoBOAMTENA, MHG0 n3GpaHHBIMA Ha COOpAHMAX
oy.

3.3. IlokymenThl MOTYT OHITB O(GOPMIEHH KaKk Ha GYMakHEIX, TaK M HA 9JIEKTPOHHBIX
HOCHTEJIAX.

3.4. TIpoext moKymeHTa MOKeT paspabaThIBaTh pykosoautens OV, coTpyHMK, Ha3HAYEHHbIA
IpHKasoM pykoBonutens OV, pabouas rpymma COTpYIHMKOB, YTBEDXAEHHAs NPHKAZ0M
pykosojutens OY, UM COTPY AHUK — HHHIHATOP.

3.5. JlokyMeHT KOPpEeKTHPYETCA, paccMarpvBacTICsi, NPAHAMACTCS MM COTIACYeTcs OpraHom
ynpasienus OV, momHoMOYHs KOTOPOTo Ha pa3spabOTKy AOKYMEHTOB WIIH JIOK&IBHBIX aKTOB
3aKperieHk Ycrtasom OV # yTBepkmaercs 3areayromum OV

3.6. KoHTpoJib BBINOJIHEHHS JESHCTBUI, H3I0KEHHBIX B JOKYMEHTE, OCYIIECTBISET 10 KHOCTHOE
JHLO, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE MITH Ha3HAYECHHOE NPHKa30M 3aBeayiomero OY.

4. Opranu3auus Z0KyMeHT0000poTA.

4.1. Ilox 1oxyMeHTOOBOPOTOM MOHUMAETCS ABHKCHHE CIYKCOHBIX IOKYMEHTOB ¢ MOMEHTA MX
NOJIyHEHHs WM CO3JIaHMS IO 3aBepIIEHNUS UCIONHEHH, OTIPABKH HIIH MTEpPelaud HA apXHBHOE
XpaHeHHe.

4.2. loxyMeHTOOGOPOT BKIOYaeT B ceb 00paboTKy BXOJANIMX NOKYMEHTOB, HX PErHCTPALHIO,
nepefady JokyMeHTOB BHyTpH OV, a Takke 06paboTKy, perHcTpaiuio, OTHpPaBKy HCXOAIIHX
JOKYMEHTOB.

4.3. O6paboTKa BXOIAIIMX JOKYMEHTOB 3aKTI0YaETCS B UX IIPHEME, COPTHPOBKE, PETUCTPALMK U
nepenaie aapecaty, oCymecTBasAeTcea 3apeaytonum OY B Tedenue paGodero ama.

4.4. PerucTparmu mouexar 10KyMeHTsI, TpeGyIolue yueTa, HCIOIHEHHS X HCIOIL3OBAHHA.
4.5. JIOKyMEHTBI DETHCTPHPYIOTCS OIMH pa3: BXOASIIHE — B JIeHb MOCTYTUIEHUS,
PacniopAaMTEABHBIC, BHYTPEHHHE M HCXOJALIME — B JICHb [TOITMCAHHA.



4.6. Perucrpanysa JOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCS B CIEYIONIEM TOPSIKE: PACIOPAIMTENbHBIM
JOKYMCHTaM B MIpedeiiax KaXZOro BHAAa IOKYMCHTa NPHCBAaUBACTCA NOPAJKOBBIHA HOMEP B
COOTBETCTBMH C HyMepanuel, NpPHHATOA MO maHHOMY BMIY JokyMmeHra. IIpum perucrpaiuu
BXOAALIEr0 M  HMCXONALIErD JOKYMEHTOB B  MPaBOM HIKHEM VI  YKa3bIBacTcs
PEruCTPALHOHHBIM HOMED, JaTa PErHCTPALHH.

4.7. llepemagsa Bcex 3aperHCTPHPOBAaHHBIX MAOKyMeHTOB BHYTpH OY mpoussoaMres
ucnonuuresem. OakT nepesadn MoxeT (PUKCHPOBATLCS B COOTBETCTBYIONMIEM MOKYMEHTE HITH
KypHae.

5. Xpanenne J0OKYMEHTOB.

5.1. JIOKyMEHTBI MOTYT XPaHHTLCH B OYMaKHOM M 3JIEKTPOHHOM BHIE.

5.2. Crpareruyeckne, OpraHM3allMOHHEIE M PaclOPAIUTEIBHBIC AOKYMCHTBI XpaHATCA J0
MOMEHTa AaHHYJHPOBaHHS, [OCAe AaHHY/JIMPOBAHMS XpaHATCA B AapXHMBE COIJIACHO CPOKY
XPaHEHHUA.

5.3. OnepaunOHHbIE AOKYMEHTBI XpaHaTci He Menee | roga. [lanee aHHY/IMpYROTCH, HE
aKTyalbHBIC IOKYMEHTHI yHHYTOKAIOTCA.

54, B OyMaxHOM BHJIE JAOKYMEHTHI JIOMKHEI OBITE  pa3moXeHbl [0 TamkaMm ¢
COOTBETCTBYIOIUMMH HA3BAHUAMH.

6. KonTpoab uenosinenns J0KyMeHTOB.

6.1. KOHTPOJIb MCIONHEHMS PACHOPAAUTENLHBIX JOKYMEHTOB M HopyueHu# saseayromero OV
yCTaHaBJIHBacTCA C LECIHBKO obecriegeHUA CBOEBPCMCHHOIO H Ka4yeCcTBEHHOI0 HCIIOJHEHHA
MOpYYeHHH U 3a/laHuil, 32 UKCHPOBAHHEIX B JJOKYMEHTAX.

6.2. KOHTpOJB HCHOJIHEHHS IOKYMEHTOB OCYIIECTBISETCA OJHOBPEMEHHO C HCIIOJHEHHEM
JIOKYMEHTA M HOCHT IPE/LyIPEe/IMTENbHEIN CHCTEMATHYCCKHM XapaKTep.

6.3. KoHTpOJIb HCTIONMHEHHs HOKYMEHTOB BKIIOUaeT B ceba:

NOCTAHOBKY NOKYMEHTA Ha KOHTPOIIE,

cbop u 0606mEeHrHe HH(OPMAIIHHA O COCTOSHUHN U pe3yJIbTaTaX UCHONHEHHS 0Py YEHHH,
JIOBeIEeHHE ITOH HH(OpMaLKK 10 CrielUarucToB OY;

[IPHHATHE HGOGXOJ]HMI)IX MEpP IO CBOCBPCMCHHOMY KauCCTBCHHOMY HCHOJIHCHHIO
JOKYMEHTOB, B Cllydae HEOOXOOHMOCTH — BHECEHHE NPEII0XKEHHH O MPHHATHH Mep
JUCIIUTUTMHAPHOTO BOIEHCTRUS K HADYIIHTEIAM.

6.4. O6s3aTENEHOMY KOHTPO!IIO TIOMUIEKHAT HCIIOJHEHME CIIYAEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OIPEACIACHEI CPOKH HCIIOTHCHMA, b0 HMMEoTCH ODOPYUYCHHAA HIIH YKa3aHHA O MNOATrOTOBKE H
NMpeJoCTaBICHHH OOKIaIoB, OTBETOR, npemro)l(eﬂnﬁ, 3aK/TFOYEeHH W BEINOJIHEHHH ApPYTHX
KOHKPETHBIX MEPOTNPHSTHI.

6.5, HBDCOHaJ'leYIO OTBETCTBECHHOCTD 34 OpraHH3alyio KOHTPOJIA H COCTOAHHC
HCIIOTHHTENLCKOH JHCIIHIIITHHEBL B OY mnecer B&BEHYIOIHHﬁ, KOTOpblﬁ BENET YUET BCEX
JOKYMEHTOB, HMECT BCHD HBOGXO,IIHM}'I-O PIHq)OpMaJ.lHI-O 0 X0Je MCNOMHEHHS KOHTPOITHPYEMBIX
JOKYMEHTOB, TIEPHOIMYECKH HATIOMHHAET UCHOIHUATENAM O NMPHOIHKEHHH M HCTCYEHHH CPOKOB
HCIIOTHEHAA [OOKYMCHTOB H IIPHHHMacT BCC H606XOD,HML\IC MCpBbI TIO obecrnedeHHIO
CBOCBPEMEHHOI0 HCIMOJMTHEHHA JOKYMEHTOB HITH OpoareHusa CpoKa B YCTaHOBIIEHHOM MOpAOKe.

7. CHATHE JOKYMEHTAa ¢ KOHTPOJIH.

7.1. llpukas, mopy4yeHHe CUHTAIOTCH BBINIOIHEHHBIMH [IPH YCIOBUH, €CITH:
¢ BLINOJIHEHbI BCE YCTAHORBIEHHbIE 3a/IaHUS;
e oopMmiIeHHas M0 BCEM npaBHHaM crpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJIKMCHIO HCIOIHHTEA
npeacrasieHa 3ageayouemy OY;



® DE3YIBTATHl PACCMOTPEHHS KOHTPOIBHBIX JOKYMEHTOB JIOMKHOCTHEIM THIIOM, KOTOPOMY
JlaBaJIoCh TIEpPBOHAYalbHOE NOpPYdYcHHE, He TpeCGyloT MOBTOPHBIX MAOKIAJOB, a BCE
TIOANHCAHHEIE HM JOKYMEHTEHI OTTIpAaBIeHb] aapecaTaM;
® 3aMHTEPEeCOBAHHBIM JIMIAM COOOIIEHBI pe3y/IbTaThl PACCMOTPEHHUS.
7.2. PelueHne O CHATHH JIOKYMEHTA C KOHTPOJA NPHHUMAETCd TEM JOJDKHOCTHBIM JIMLIOM,
KOTOPbIM ObiJI0 IAHO MOPYYEHHE 110 €r0 BBIIOIHECHHIO,
7.3. CHATHE NOKYMCHTA ¢ KOHTPOJIA OCYIIEeCTRIACT 3aBeaytomui OV,

8. 3axJl0uMTeNbHbIE M0JIOMKEHHUSL.

8.1. Hacrosinee Ilonoxenue BCTymaeT B CHIIy ¢ MOMEHTa YTBEPKIACHHA M DPCIIaMCHTHPYET
pabory OO6pazoearensHoro yupexkzaeHus no paspaborke, yreepkaeHuio Ilporpammer u
BHECEHHIO B HEEC U3MEHEHHUH.

8.2. Hamenenus B Hacrosuuee IlonoxeHue BHOCAHTCH B COOTBETCTBMM C YCTAHOBJICHHBIM
MOPANKOM Ha OCHOBAHWH H3MEHEHHH HOPMATHBHO-IPABOBLIX AaKTOB, PEriIaMeHTHPYIOIIHX
OprasMzanuio 0bpazorarensHo# JesTensHocTH OOpazoBaTeIbHOr0 YUpeKIeHus.
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