[TPUHATO

Yupasnsionmy Coserom I'BJOY
AcTCKOro cajia Ne23
KOMOHHHPOBAHHOIO BI/IA

Hescroro paitona Cauxr-llerepOypra
[Tporokon ot 30.12.2022 No |

Y TBEPKAEHO
3asg_a§'/kgl}b.ﬁ'i.l:.@§)\y neTckoro caza Ne 23

3 _'g—l -MerepGypra

o K2l Rt J A, B, @ejoceena
[pdisad o1 30132022 Ne 191

NOJOKEHHE O JOKYMEHTOOBOPOTE
Focy1apeTBEHHOTO HIOLARETIOND JOMIKOALHOT0 0DPAZ0BATEALHOTO,
YUPeRACHHN 1eTCRi ¢aa Ne 23 KomOHHNPOBAHNOT0 BHAA
Hescroro paiiona Cankr-Ilerepoypra

Canxr-Herepbypr

2022

[IOKYMEHT MOATMUCAH 3MIEKTPOHHOM MOANUCHIO

Aetckuii Cap N2 23 Kom6uHuposaHHoro Buaga Hesckoro PaiioHa 11.08.23 11:25 (MSK)
CankT-leTtep6ypra, FBAOY, [eTckuii cag [ABaauatb Tpu

Mpocras noanuch




1. O01mue moJ1oKeHus

1.1. Hacrosiee noyioskeHue SBIISIeTCsl HOPMAaTUBHBIM IOKYMEHTOM, YCTaHABIUBAIOIIUM €IUHYIO
CUCTEMY JOKYMEHTHPOBAHUS B PabOTHI C OPraHU3alMOHHO PACTIOPSIIUTEIHLHBIMA U HOPMATUBHO
-IPAaBOBBIMU JJOKYMEHTaMH B TOCYJapCTBEHHOM OOKETHOM JOIIKOJIBHOM 00pa30BaTeIbHOM
yUpexIeHUN AeTCKoM cany Ne 23 komOumHUpoBaHHOTO BH1a HeBckoro paiiona CaHKT-
[TerepOypra (manee I'bJIOY), koTopbie MpeaHa3HAYEHBI 11 BHYTPEHHETO MUCTIOIb30BAHMS.

1.2. ITonoxxenue orpeneisieT OCHOBHbIE IIPAaBHJIa OATOTOBKU, OPOPMIICHUS, OPraHU3ALIUIO
paboThI, KOHTPOJIS, UCTIOJIHEHUSI U XpaHeHus1 JokyMeHTOB B ['BJIOV.

1.3. ITopsimok u mpaBuiia pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH, yCTaHOBJICHHBIE [lo0KeHneM, 00s3aTeIIbHBI
11t Beex cotpyanukoB ['BJIOY.

1.4. CoTpylHUKH HECYT MEPCOHATBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 32 BBINOJIHEHNUE TPEOOBaHMIA
HACTOSIIIETO MOJIOKEHUSI.

1.5. OTBETCTBEHHOCTH 3a OPraHU3alMIO0 U COCTOsIHUE TIoKyMeHTooOopoTta B I'B/IOY Hecer
3aBenyrommii ['B1OY.

2.Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB

JloKkyMeHT - 3a()MKCUpOBaHHAs HA MAaTePHAILHOM HOCHTENE WH(POPMALIUS C PEKBU3UTAMH,
MO3BOJISTFOIMMH €€ HIeHTH(GHUInpoBaTh. Perucrpanus qokymMeHTa - (GPUKCUpoBaHUE (paKTa
CO3JaHus WIM MOCTYIUIEHUS IIyTEM IIPOCTABIECHUs HA HEM JIaThl 1 HOMEPA, C NOCIEIYOIEN
3aMUChI0 HEOOXOAMMBIX CBEJICHHH O JOKYMEHTE B PETUCTPAIIMOHHBIX (popMax.

2.1. Crparernueckue JOKYMEHTbI

- IOKyMEHTBI, OIIPENIEIAIOIINE CTPATETNYECKUI U TakTUYecKkuil man pazsutus ['BIOY:
- oOpazoBarenbHas nporpamma ['BJI0Y;

- nporpamma passutus ' 1OV,

- OIOJKETHAs CMETa.

2.2. OpraHu3aioHHbIe JOKYMEHTBI - KOMIUIEKC B3aMMOCBSI3aHHBIX IOKyMEHTOB,
perIaMeHTUPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3afa4un, pyHkuuu I'bJIOY, opranuszanuio ero paboTsl, mpaBa u
00513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJICTBA U CIIEIIUAJIUCTOB.

B I'BAIOY cy1miecTBYIOT cleAyomue BUAbl OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB:

- YcTaB -CBOJI MPaBWI, PETYIUPYIOMUX ACATEIHHOCTh YUPEKICHUS, €T0 B3aUMOOTHOIIECHUS C
JPYTUMHU OpTaHU3AIMAMHI U TpaKJIaHaMu, TIpaBa U 00sI3aHHOCTH B cepe roCy1apCTBEHHON WITH
XO3SUCTBEHHOU JIESITEILHOCTH.

- I[OJ'DKHOCTHB.SI HHCTPYKIHUA - OPT aHU3ALIMOHHBIN JOKYMCHT JJIUTCIIBHOTO WUJIX TOCTOSAHHOT'O
CpoOKa ﬂeﬁCTBHH, B KOTOPOM OIPCACIICHBI CTOPOHBI ACATCIIBHOCTU NOJIKHOCTHBIX JIMII.

- [TonoxeHnue - mpaBOBOM aKT, yCTaHABIMBAOIINNA OCHOBHBIE MPABUIIA OPraHU3aAIUH,
JIEATEIbHOCTH Y B3aMMOOTHOIIEHUM cOTpyIHHUKOB JIOY.

- [lITatHOE pacnucaHue - JOKYMEHT, 3aKPEIIISIONINI TOJKHOCTHOM U ynciieHHbIN cocTas JJOY ¢
ykazaHueM (oHJa 3apaboTHOI MJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS NEPEYEeHb JOIKHOCTEH,
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CBEJICHHUS O KOJIMYECTBE ITATHBIX ANHMIIL, TOJDKHOCTHBIX OKJIaax, HaJ0aBKax U MECSIHOM
done 3apaboTHOM TUTATHI.

- [IpaBuita BHYTpEHHEr0 TPYLOBOIO PACIOPAAKA - OPraHU3ALMOHHBIN JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKAKOTCA CICAYIOUINE BOIIPOCHIL:

- IOPSJIOK IIpUEMa U YBOJIbHEHUSI PaOOTHUKOB;

- IIpaBa, 003aHHOCTU ¥ OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYI0BOIO JOIOBOPA;
- pexuM pabOTHI U BpeMs OT/IbIXA;

- Mepbl MOOIIPEHUS U B3bICKaHUS;

- IPEI0CTABJIEHUE OTIIYCKOB;

- IpyTHUe BOMPOCHI pEryJIUpOBaHUs TPYAOBbIX oTHOIIEHU B ['BJIOY.

- KomteKTuBHBIN 10rOBOp - IPaBOBOM AKT, PEryIUPYIOINN COLUAIbHO-TPYAOBbIE OTHOILIEHUS B
OpraHu3aluy, 3aKII04acMblii paOOTHUKAMU U pabOTOATENEM B JIULE UX MIPEICTABUTEIS.

2.3. PacniopsinutenbHble JOKYMEHTHI

- IOKyMEHTbI, KOTOpble (PUKCUPYIOT PEeLICHUs aAMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3alUOHHBIX
BOIIPOCOB, a TAKK€ BONPOCOB YIIPABJICHHUS, B3aUMOAEUCTBH, 00ECICUSHHsSI U PEryJTUpOBaHUs
nesitenibHocTd I'BJIOY. PacniopsiaurensaeiM qokymenToM B I'BJIOY sBnsiercs npukas.

- [Ipuka3 - HOpMaTUBHBIN JOKYMEHT, U3/1aBAEMbII 3aBEYIOIINM B LIEJAX [IPUBEICHUS B
WCIIOJTHEHHUE MPUHATHIX PEIICHUH.

- HCTpYKIMS - HOPMATUBHBIN TOKYMEHT, C ITOIIArOBbIM OMHCAHUEM OIPEACTICHHOTO
HEeOOJIBIIIOTO Mpoliecca, AHUCTBHS.

2.4. OnepaltuoHHBIE TOKYMEHTHI - IOKYMEHTBI, KOTOPBIE CITYKaT ISl YIIOPSIOUHBAHUS
onepanronHoit aestenbHocTH ['BIOY:

- cyxeOHast 3armcKa;

- IOpYYEHUE;

- IPOTOKOJT;

- OTYET;

- MICHMO;

- IpyTHe.

3.Ilopsaaok pa3padboTKHu, MOATOTOBKH U COIVIACOBAHMS TOKYMEHTOB

3.1. Crparernyeckue, OpraHu3alMOHHbIE, CTAHJAPTU3NPYIOIINE U PACIIOPSIUTEIbHbIE
JIOKYMEHTBI U3AI0TCS TOJBKO 3a NOANUCHI0 3aBenytomiero I'BJIOY.

3.2. OnepanoHHbIE TOKYMEHTBI MOTYT CO3/1aBaThCs, IEPEIaBaThCsl U MIPUHUMATHCS JTIOOBIMHU
JIPYTUMH COTPYIHUKAMH, 0003HAYEHHBIMU B COOTBETCTBYIOIIUX MPHKA3aX, UHCTPYKIHUIX U
npyrux pokymenrax I'BJIOV.

3.3. JlokyMeHTBI MOTYT OBITh 0()OPMIIEHBI KaK Ha OyMa)XHBIX, TaK U Ha 3JIEKTPOHHBIX HOCUTEISAX.
3.4. [Ipoext nokyMeHTa pa3padaTbIBaeT rpymnmna, COTpyaHHUK - UHULUATOP.
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3.5. JIoKyMeHT KOPPEKTHPYETCsl, COTIACOBBIBACTCS C 3aMHTEPECOBAaHHBIMU COTPYAHUKAMH U
yTBepxkaaercs 3asenytomum ['bIOY.

3.6. KoHTpoJib BBINOIHEHUS JEHCTBUI, N3I0KEHHBIX B TOKYMEHTE, OCYILIECTBISET TOJKHOCTHOE
JMIL0, YKa3aHHOE B JJOKYMEHTE.

4.0pranuszanusi 10KyMeHT0000poTa

4.1. Ilog 1OKyMEHTOOOOPOTOM IOHUMAETCS ABMXKEHUE CIIY>)KEOHBIX IOKYMEHTOB C MOMEHTA UX
IIOJIyUEHUS WIN CO3/1aHuUs J0 3aBEPIICHUS UCIIOJHEHUS, OTIIPABKU UJIU [IEPElaul HAa apXUBHOE
XpaHEHUe.

4.2. JIokyMeHTOO0OpOT BKIIIOYAET B ce0st 00pabOTKy BXOJSAIIMX JOKYMEHTOB, X PETUCTPALIUIO,
nepenavdy nokymeHToB BHYTpHu ['BJIOY, a Takxke 00paboTKy, perucTpaliuio, OTIpaBKy
UCXOJSIINX JOKYMEHTOB.

4.3. O0paboTKa BXOAAIIMX JOKYMEHTOB 3aKJII0YAETCS B UX IIPUEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALIUU U
nepesade ajzpecary, ocymecTsisercs 3apeaytomum JIOY B Tedenue pabouero aHs.

44, PerI/ICTpaHI/II/I moAaJjie’Kat JOKYMCHTHI, Tpe6y}01une ydeTa, UCITIOJIHCHU U UCII0JIb30BAHUS B
CIIPAaBOYHBIX HECJIAX.

4.5. IOKyMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS OJUH Pa3: BXOISAIINE - B IEHb MMOCTYTICHHUSI,
pacnopsAIUTENbHBIE, BHYTPEHHUE U UCXOMSIIME - B AE€HD MOANUCAHUS.

4.6. Peructpauust JOKyMEHTOB OCYILECTBIISIETCS B CJIEAYIOLIEM MOPSAKE: paCHOPSAUTEIbHBIM
JIOKyMEHTaM B IIpeJiesiax KaX/J10To BUJa JOKYMEHTa IIPUCBAaUBAETCS MOPSIKOBBIM HOMED B
COOTBETCTBUM C HyMepaluei, IpuHATOH 110 TaHHOMY BUAY JoKyMeHTa. [Ipu perucrpanuu
BXOJISIILIETO U UCXOASALIETO JOKYMEHTOB B IIPAaBOM HIDKHEM YIUIy YKa3bIBA€TCSl PErMCTPALMOHHBIN
HOMEp, JlaTa PETUCTPALH.

4.7. Ilepenaya Bcex 3aperucTpupOBaHHBIX JOKYMEeHTOB BHyTpH IOV mpousBonuTcs
ncnonauteneMm. Dakr nepeaayu MOXET (1)I/IKCI/Ip0BaTI>C$I B COOTBCTCTBYIOIIEM JOKYMCHTC WJIN
JKypHaie.

5. XpaneHue 10KyMEHTOB
5.1. JIOKyMEeHTBI MOTYT XpaHUTbCS B OyMa)XXHOM U 3JIEKTPOHHOM BHUJIE.

5.2. Crparerudeckue, OpraHu3alioOHHbIE, pACHIOPSAIUTENbHbIE U CTaHAAPTU3UPYIOLIHE
JIOKYMEHTBI XpaHATCS O MOMEHTa aHHYJIMPOBAHUS, IOCIIE aHHYJIMPOBAHUSI XPAHATCS B apXUBE
COIVIACHO CPOKY XPaHEHHsL.

5.3. OHepaL[I/IOHHBIC JOKYMCHTBI XpaHATCA HC MCHEC 1 roaa. I[aﬂee AHHYJIMPYIOTCA, HC
AKTYaJIbHBIC TOKYMCHTBI YHUYTOXKAKOTCA.

5.4. B OymaxHOM BUJ€ JOKYMEHTHI JOJKHBI ObITh Pa3IOkKeHbI 110 AallKaM B COOTBETCTBHH C
YTBEPKICHHOW Ha TEKYIIUHN KaJeHAapHbIN rox HomMeHkaaTypoi nen I'B/JOY.

6. KonTposib ncnoiHeHnst 10KyMEHTOB

6.1. KOHTpOJIb UCTIONHEHUS PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB M OPYUYECHUM 3aBEAYIOIIETO
I'BJIOY ycranaBnmuBaeTcs C 1eNbI0 00€CTIeUeHNs] CBOEBPEMEHHOTO U Ka9Y€CTBEHHOTO
VCIIOJTHEHUSI TIOPYUYESHUN U 3aJaHUi, 3aUKCUPOBAHHBIX B TOKYMEHTAX.
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6.2. KOHTpOJIb HCTIONHEHUS JOKYMEHTOB OCYILECTBIIAETCS] OAHOBPEMEHHO C UCITOJIHEHHEM
JIOKYMEHTA ¥ HOCUT NPEAYPEAUTENbHBINA CUCTEMAaTHUYECKUI XapaKTep.

6.3. KoHTpoIIb UCTIOJTHEHHSI TOKYMEHTOB BKJIFOUAET B ceOsi:

- IOCTaHOBKY JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb;

- cbop u 00o0meHne nH(pOPMALIUK O COCTOSIHUU U PE3YJIbTaTaX UCTIOIHEHHS TOPYYCHHI;
- IOBEJICHUE 3TOW MHPOPMAIUH IO PYKOBOIUTEIIS,

- IPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEp 110 CBOEBPEMEHHOMY Kau€CTBEHHOMY MCIIOJHEHUIO JJOKYMEHTOB,
B Cllyyae HeOOXOAUMOCTH - BHECEHUE NMPEATIOKEHUH O PUHITUU MEP TUCLMITIMHAPHOIO
BO3JICUCTBHS K HAPYLIUTEISAM.

6.4. O06s13aTeIEbHOMY KOHTPOJIIO MOJJICKHUT MCIIOTHEHHE CITY>KEOHBIX JIOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OMNpeCaAcCICHbI CPOKHU UCIIOJIHCHUA, 100 UMEIOTCA MOPYUYCHUA UJIN YKa3aHUs O IIOATIOTOBKE U
IPEI0CTaBICHUH JOKIAI0B, OTBETOB, IPEAJIOKEHH, 3aKIIIOUCHUN W BBIITOTHEHUH APYTUX
KOHKPETHBIX MEPOIPUSTHH.

6.5. IlepcoHanbHy0 OTBETCTBEHHOCTD 3@ OPTaHU3ALUI0 KOHTPOJISA U COCTOSTHUE
ucnonaurenbekor aucuumuiebl B ['BJIOY Hecer 3aBeayrominii, KOTOpbIA BEJET yU€T BCEX
JIOKyMEHTOB, UMEET BCIO HEOOXOIUMYI0 MH(POPMAITHIO O XO/I€ UCIIOTHEHHS] KOHTPOJIUPYEMBIX
JIOKyMEHTOB, MEPUOIMYECKH HATTOMUHAET UCTIOTHUTEIISIM O IPUOIMKEHUH U UCTEUYEHUU CPOKOB
WCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB M IIPUHUMAET BCE HEOOXOIUMBIE MEPHI IO 0OECIICUCHHTIO
CBOEBPEMEHHOI'O UCITOJIHEHUS TOKYMEHTOB WJIM MPOAJICHUSI CPOKA B YCTAHOBJIEHHOM IMOPSIKE.

7. Cuatue HAOKYMCHTA C KOHTPOJIA
7.1. HpI/IKa3, MMOPYYCHHUEC CUUTAIOTCA BBIIIOJIHCHHBIMUA IIPU YCJIOBHUHU, €CIIU:
- BBITIOJIHCHBI BCC YCTAHOBJICHHBIC 3aJaHHs;

- O(l)OpMJ'IeHHa}I 110 BCEM IIpaBUJIaM CIIpaBKa (OTLIeT, OTBCT) 3a IMOANHMCBIO UCITOJTHUTCIIA
MMpEeaACTaBJICHA 3aBCAYIOLIEMY;

- pe3yJIbTaThl PACCMOTPEHHMS KOHTPOJIBHBIX JIOKYMEHTOB JIOJKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JIaBaJIOCh [IEPBOHAYAIILHOE IIOPYUYEHUE, HE TPEOYIOT IOBTOPHBIX JOKJIAI0B, a BCE MOANUCAHHbIC
UM JJOKYMEHTBI OTIIPABIICHBI a/IpecaraM;

- 3AMHTCPCCOBAHHBIM JIMIIaM C006IJ_ICHBI Ppe3yJIbTaTbl paCCMOTPCHUA.

7.2. PenieHrie 0 CHATUU JOKYMEHTA C KOHTPOJISL IPUHUMAETCS TEM JOJIKHOCTHBIM JIULIOM,
KOTOpI)IM 6BIJ'IO IaHO nopyquI/Ie 110 €0 BBIITIOJJTHCHUIO. CH?[TI/IG I[OKYMCHTa C KOHTpOJ'ISI
ocymiectBiseT 3apeayronmi ['6IOY.

8. 3aKIUUTENbHBIE TOJIOKEHUS

8.1. Hactosimee [lonoxkenue sBisieTcs J0KaabHbBIM HOpMaTUBHBIM akToM I'BJI0Y, npunumaercs
pemeHueM Ynpasistouiero CoBera, yTBepkKAaeTcsi U BBOAUTCS B AEHCTBUE IPUKA30M
3aBeaytoniero I'B/IOY.

8.2. Bce n3MeHeHus u 10NOJHEHMsI, BHOCUMBIE B HacTosulee [lonoxenue, ohopMisitoTcs B
MMCbMEHHON (pOpME B COOTBETCTBHUH JICUCTBYIOIINM 3aKOHOAATEIHLCTBOM Poccuiickoii
denepanuu.
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8.3. [lonoxeHne NpUHUMAETCSI HA HEONPEACICHHBIN CPOK. MI3MEHEeHHS U JOTOJTHEHUS K
[TonoxxeHuto TpUHUMAIOTCA B MOPSAKE, IpeaycMoTpeHHoM 11.8. 1 HacTosiero [lonoxenus.

8.4. Ilocne npunstus [lonoxenus (UM U3BMEHEHUH U IONOJHEHUN OT/IEIbHBIX TyHKTOB U
pa3aenoB) B HOBOM pelaKIuy MPeabIAYIasl PeIaKIus aBTOMATUYECKN YTPAUUBAET CUTTY
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