NPUHATO YTBEPXIAIO

Pemennem OOmiero coopanusi paOOTHHKOB N.0. 3asenyromiero 'BAOY nerckuit camg Ned
I'BAOY nerckuit cax Ned Kamuaunckoro paiiona Cankt-IlerepOypra
Kamuuaunackoro paiiona Cankr-IlerepOypra Bacroxosuu C.A.
[potokon ot 11.01.2021 Ne 01 npuka3s ot 11.01.2021 Ne 01/1-A

MHOJOXEHHUE O IOKYMEHTOOBOPOTE
IF'OCYJAPCTBEHHOI'O BIOJ)KETHOI'O JOLIKOJBHOI'O
OBPA3OBATEJILHOT'O YUYPEXKJIEHUS JETCKAM CAJT Ne 4

OBILIEPA3ZBUBAIOLIEI'O BUJA
KAJIMHUHCKOI'O PAMOHA CAHKT-TIETEPBYPT A
(I'BAOY nmerckuit cag Ne4 Kanununckoro paitona Cankr-Ilerepoypra)

Cankr-IlerepOypr
2021



1. O0mue moJI0KeHUs1
1.1.Hacrosimee monoxeHne pa3pabOTaHO TOCYIAPCTBEHHBIM —OO/KETHBIM  JONIKOJIBHBIM
00pa3oBaTeNIbHBIM yUpEeKICHUEM JEeTCKUM canoM Ned obmiepaszBuBaromiero suaa Kaauaunckoro
paitona Cankt-Ilerepbypra ( mamee — OOpaszoBarensHas opranusanus, OO) u sBiseTcs
HOpPMAaTUBHBIM JOKYMCHTOM, YCTAaHABJIMBAIOIIUM CIWHYKO CHUCTEMY JOOKYMCHTHUPOBAHUA U
pa6OTI)I C OpraHuM3aliOHHO — pacCrnopsAAUTCIbHBIMU U HOPMATUBHO — IIPABOBBIMHU JOKYMCHTaAMU
B OO KOTOpBI€ ITpeIHa3HAYEHBI )11 BHYTPEHHETO HCIOIb30BaHUS.
1.2. [lonoxxeHue ompenensieT OCHOBHBIE MpaBWiIa MOATOTOBKU, O(POPMIICHHUS, OpPraHU3aIMI0
paboThI, KOHTPOJIS, HCTIONHEHUS M XpaHeHHsT TOKyMeHTOB B OO.
1.3. Tlopsimok u npaBuiia paboTHI ¢ TIOKyMEHTaMH, ycTaHOBIIeHHbIE [losioxeHnem, 00s3aTebHbI
utst Bcex coTpyaaukon OO.
1.4. CoTpyAHUKHA HECYT TEepPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a BBIMIOJHEHHE TpeOOBaHMIA
HACTOSIIIETO TIOJI0KEHUSI.
1.5. OTBETCTBEHHOCTh 32 OPraHHU3alUI0 M COCTOSTHUE JTOKyMeHTooOopoTa B OOpa3zoBaTenbHOM
OpraHM3alui HECET 3aBEIYIOIIHI.

2. Tunbl 1 BUABI JOKYMEHTOB
JoxkyMeHT — 3aduKcupoBaHHAs Ha MaTEepUATBPHOM HOCUTENE WHOOpPMAIUs C PEKBU3UTAMH,
MTO3BOJIIOIINMH €€ UICHTU(PHUITUPOBATD.
Perucrpanusi aokymentra — ¢QuxcupoBanue (akta CO3MaHHS WIA TIOCTYIUICHHS ITyTEM
MPOCTABJICHUS Ha HEM JIaThl U HOMEPA, C MOCIEIYIONICH 3amuChi0 HEOOXOAUMBIX CBEICHUN O
JOKYMEHTE B PETUCTPAIMOHHBIX (hopMaXx.
2.1. CTpaTreru4eckue JOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, OIPEIACISAIONINE CTPATErHYECKUil |
TaKTUYECKUH T1aH pa3BuTus OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3alluu:
- oOpa3zoBarenbpHas Iporpamma;
- mporpamma pazsurus J10OY;
- OroKeTHas CMeTa.
2.2. OpraHu3auMoOHHble JOKYMEHTbI — KOMIUIEKC  B3aWMOCBSA3aHHBIX  JIOKYMEHTOB,
pEerIaMeHTUPYIOIIUX CTPYKTYpY, 3anauu, ¢pyakuuun OO , opraHu3anuio ero padoThl, IpaBa U
00s13aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTh PYKOBOJCTBA U chnenuaiucroB. B OO0pa3oBarenbHO#
OpraHu3aliy CYIIECTBYIOT CJIEAYIOLIME BU/Ib OPraHU3alIMOHHBIX JOKYMEHTOB:
- Vcmas — cBon mipaBuil, pErylnupyronX ACSITEIbHOCTh YUPEKICHUS, €r0 B3aMMOOTHOILICHHUS C
JPYTMMHU OpTaHM3alMsIMHU U TpaKIaHaMHU, TpaBa U 00sS3aHHOCTH B cdepe TOCyIapCTBEHHON UITN
XO3SIMCTBEHHOU AEATEILHOCTH.
- Hondxxcnocmuas uncmpykyusi — OpraHu3alMOHHBIN JOKYMEHT JUIMTEJIBHOTO WA MOCTOSIHHOTO
CpOKa JICUCTBUSI, B KOTOPOM OIPEICTIECHbl CTOPOHBI €SI TEIHLHOCTH JOJKHOCTHBIX JIHUIIL.
- [lonoocenue — TIPaBOBOM AaKT, YCTAHABJIMBAIOIIMM OCHOBHBIE TIPABWJIA OpPTaHU3ALINM,
NEeSATENbHOCTH Y B3aUMOOTHOIIEHUN cOTpyAHUKOB OO.
- [llmamunoe pacnucanue — NOKYMEHT, 3aKPEIUISIOIIMN JOJDKHOCTHOM M YHWCIICHHBIA COCTaB
JOVY c ykazanueM ¢oHJa 3apabOTHOM IMJIaThl, B KOTOPOM YKa3bIBAIOTCS MEPEUYEHb TOJIKHOCTEH,
CBEICHHUSA O KOJIMUECTBE INTATHBIX CAWHUII, JOJDKHOCTHBIX OKJaJaX, HagOaBKaX U MECSUYHOM
¢done 3apabOTHOM TIATHI.
- Ilpasuna enHympenne2o mpyoo8o2o pacnopsaoka — OPraHU3AIMOHHBIA JOKYMEHT, B KOTOPOM
OTPaXKaroTCs CIEAYIOLIUE BOIIPOCHL:
- IOPSZIOK TpHUeMa U YBOJIbHEHHU ST pAOOTHHUKOB;



1paBa, 003aHHOCTH ¥ OTBETCTBEHHOCTh CTOPOH TPYA0OBOTO JIOTOBOPA;

pexuM paboTHI U BpeMsl OTAbIXA;

Mepbl OOILIPEHUS U B3bICKAHUS;
- IPEJOCTABIIEHUE OTITYCKOB;

- Ipyrue BOIPOCHI pEryJInpoBaHus TpyA0BbIX oTHOLIEHHH B OO.

- KonnexmusHulii 002060p — IPaBOBOM aKT, PETYIUPYIOIINNA COLUAIBHO-TPY/I0BbIE OTHOLIEHHUS B
OpraHM3aliy, 3aKJII04YaeMblii paOOTHUKAaMU U pab0TOAaTENIEM B JIULE UX IPEICTABUTES.

2.3. PacnopsiiuTesbHble JAOKYMEHTbI — JIOKYMEHTBI, KOTOpbIE (DUKCUPYIOT pEIICHHS
aJMUHHUCTPATUBHBIX W OPraHU3allMOHHBIX BOINPOCOB, a TAaKXE€ BOIPOCOB YIPABIICHUS,
B3aUMOJICHCTBUS, obOecrieueHust W peryaupoBanus gestenbHoctd OO. PacnopsauTenbHbIM
nokymeHToM B JIOV sBisieTcst mpukas.

- Ilpuxa3 — HOPMATUBHBIM JOKYMEHT, HM3JaBacMblii 3aBEIYyIOLIUM B LEISIX HPHUBEIEHUS B
WCIIOJIHEHUE TIPUHSATHIX PELICHUH.

- Uncmpykyusi — HOPMATUBHBIA JOKYMEHT, C IIOIIaroBbIM OIMCAHMEM OIPEJECIIEHHOTO
HEOOJIBIIIOTO TIpoIiecca, IEHCTBHSL.

2.4. OnepanuoHHBbIE TOKYMEHTbI — JOKYMEHTBI, KOTOPBIE CIY)XaT IS YIOPSIOYNBAHHS
onepanoHHou aestensHocTH OO:!

- ciry>keOHast 3aIncKa;

MOpYy4YEHHUE;

MIPOTOKOJT,
- OTYET;
- TINCHEMO;

- IpyrHe.

3. Iopsimok pa3padoTKu, MOATOTOBKH U COIJIACOBAHUS JIOKYMEHTOB.
3.1. Ctpareruueckue, OpraHu3alMOHHBIE, CTAHJAPTU3HPYIOLIME U  PacIoOpsSAUTEIbHBIC
JOKYMEHTBI U3/1al0TCS TOJIBKO 32 MOJIMHUCKHIO 3aBEIyIOIErO.
3.2. OnepalmoHHbIe TOKYMEHTHI MOTYT CO3aBaThCsl, NEpeaaBaThCs U MPUHUMATHCS JIOOBIMU
JIPYTUMU COTPYJHHKAaMHU, OOO3HAUEHHBIMH B COOTBETCTBYIOIIMX IpHUKa3aX, MHCTPYKIUSAX U
npyrux nokymenrax OO.
3.3. JlokyMeHTBI MOTYT OBITH OPOPMIICHBI KaK Ha OYMaXHBIX, TaK U Ha AIEKTPOHHBIX HOCUTEIIAX.
3.4. IlpoekT foKyMeHTa pa3padaThIBaeT IPyIina, COTPYIHUK — UHUIHATOP.
3.5. JIOKyMEHT KOpPPEKTHUPYETCS, COTJIACOBBIBACTCS C 3aWHTEPECOBAHHBIMU COTPYIHUKAMU U
YTBEPKAAETCS 3aBEIYIOIIHUM.
3.6. KoHTpOJIb BBINONIHEHUS AEHCTBUMN, U3TI0KEHHBIX B JIOKYMEHTE, OCYLIECTBIISIET IOJKHOCTHOE
JUI0, YKa3aHHOE B JOKYMEHTE.

4. Opranm3anus JOKyMEeHT0000poTa.
4.1. TTox 1OKyMEHTOOOOPOTOM MOHMUMAETCs JIBU)KEHUE CIIY)KEOHBIX JJOKYMEHTOB C MOMEHTa UX
MIOJIyYEHUS WIN CO3JAHMS [0 3aBEPLICHUS MCIIOJHEHUS, OTIPABKU WIN NIEpeJadyn Ha apXUBHOE
XpaHEHHE.
4.2. JJokyMEeHTO000OPT BKJItOYAET B ceOsi 00pabOTKY BXOASALIMX JOKYMEHTOB, UX PETHUCTPAIUIO,
nepefayy JOKyMEHTOB BHYTpM OOpa3zoBaTeNbHOM OpraHuM3alud, a Takke o0paboTKy,
perucTpanmo, OTIPaBKy UCXOIAIINUX TOKYMEHTOB.
4.3. OOpaboTKa BXOJAIIMX JOKYMEHTOB 3aK/II0UACTCA B UX NPUEME, COPTUPOBKE, PETUCTPALIUH U
nepeaaye ajapecary, OCYyIIeCTBISIETCS 3aBEAYIOIMM B TeUeHHE paboyero JTHs.



4.4, Peructpauuu nojjiexar JOKYMEHTBI, TPEOYIOIIUE ydeTa, UCIIOJHEHUS M HCIIOJIb30BaHUs B
CIIPaBOYHBIX LIEIIAX.

4.5. JJokyMEHTBl ~ pEeruCTpPUPYIOTCS OJUMH pa3: BXOAAIIME — B JCHb IOCTYIUICHMS,
pacropsiAUTENIbHBIC, BHYTPEHHUE U UCXOASAIINE — B ICHD MTOAMCAHMS.

4.6. Peructpanyss TOKYMEHTOB OCYHIECTBISICTCA B CIEAYIOIIEM IOPSJIKE: PacHopsIUTEIbHBIM
JOKYMEHTaM B Ipelenax KaXJoro BHAA JOKYMEHTAa IPUCBAMBACTCS IOPSAAKOBBIA HOMEp B
COOTBETCTBUU C HyMe€palueH, NPUHATOM MO JaHHOMY BHAYy JHoKymeHTa. [Ipm perucrpanuun
BXOJAIIETO M  MCXOJAIIEr0 JOKYMEHTOB B  IIPABOM  HIKHEM YLy  YKa3bIBaeTCs
PErucTpanMOHHBINA HOMED, JaTa PEruCTpaluu.

4.7. Ilepenaua BceX 3aperuCTPUPOBAHHBIX JOKYMeHTOB BHyTpu OO  mpou3BOIUTCS
ucnosHuTeneM. MakT nepenayn MOXKeT (UKCHUPOBATHCS B COOTBETCTBYIOLIEM JOKYMEHTE WIIU
KypHaJe.

5. XpaHeHHe JOKYMEHTOB.
5.1. JIokyMeHTBI MOT'YT XpaHUTbCS B OyMa)KHOM U 3JIEKTPOHHOM BH/IE.
5.2. Ctpareruueckue, OpraHM3allMOHHBbIE, pacHOpsSAUTEIbHBIE UM CTaHAAPTU3UPYIOIIHE
JOKYMEHTBI XpaHATCS 10 MOMEHTa aHHYJIMPOBaHUS, MOCJIE€ aHHYJIUPOBAHUS XPAHATCS B apXUBe
COTJIACHO CPOKY XpaHEHUS.
5.3. OnepanoHHbIE JOKYMEHTHI XpaHATCS He MeHee | roma. Jlaiee aHHynIMpPYrHOTCS, HE
aKTyaJlbHbI€ JOKyMEHThl YHUUTOKAIOTCS.
5.4. B 6yMaxHOM BUJE TOKYMEHTHI JOJKHBI OBITh PA3JI0KEHBI IO MankaM C COOTBETCTBYIOIIMMHU
Ha3BaHUAMHU, ¢ 00s3aTEIbHBIM PEECTPOM JOKYMEHTOB B HaIKe.

6. KoHTpoJIb HCIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB.
6.1. KoHTpob HCHOJMHEHHUS pacHOpSAUTEIbHBIX [TOKYMEHTOB M IOPYYEHUH 3aBEIyIOLIEro
OO6pa3oBarenbHONW OpPraHU3alliy YCTAHABIMBAETCS C IEJbI0 00eCredYeHHus CBOEBPEMEHHOTO U
KauyeCTBEHHOT'O UCIIOJIHEHUS IOPYUYEHU U 3a1aHui, 3a()MKCUPOBAHHBIX B IOKYMEHTAaX.
6.2. KoHTpoJIb HCIONHEHHUS [TOKYMEHTOB OCYIIECTBIISETCS OJHOBPEMEHHO C HCIOJIHEHHUEM
JOKYMEHTa ¥ HOCUT MPeAyNpeIuTeNIbHbIN CUCTEMAaTHYECKHI XapaKTep.
6.3. KoHTpOoJIb UCTIOTTHEHUS TOKYMEHTOB BKIIIOYAET B CeO:
- IOCTAHOBKY JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
- cOop 1 00001IIeHHe HHPOPMAIIH O COCTOSTHUU U Pe3yIbTaTaX UCIIOJIHEHUS OPYICHUH;
- I0BeJIeHHE 3TOM MH(OPMALIUU IO PYKOBOIUTEIIS,
- IPUHATHE HEOOXOUMBIX MEp MO0 CBOEBPEMEHHOMY KauyeCTBEHHOMY MCIOJIHEHHUIO TOKYMEHTOB,
B CiIy4ae HEOOXOJUMOCTH — BHECEHHE MPEAJIOKEHUNW O MPHUHITUA Mep AMCHUILTUHAPHOTO
BO3JICHCTBUS K HAPYILIUTEISIM.
6.4. O6s13aTeIbHOMY KOHTPOJIIO TOMJIEKUT HCIIOTHEHHUE CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX
OTpeJieNieHbl CPOKU HCIIOJIHEHUs, JTUO0 UMEIOTCS MOPYYCHUS WM YKa3aHHUs O TOJATOTOBKE U
MPEAOCTABICHUHN JOKJIAJ0B, OTBETOB, MPEMJIOKEHUM, 3aKIIOUEHUW W BBINOJIHEHUU JIPYTrUX
KOHKPETHBIX MEPOTIPUATHH.
6.5. [lepcoHanbHyt0 ~ OTBETCTBEHHOCTh  3a  OPraHM3alMi0  KOHTPOJSI M COCTOSIHUE
WCIIOJIHUTENBCKONW JUCHUIUIMHBL B OOpa3oBaTeNnbHOW OpraHU3allid HECEeT 3aBEIYIOIIUH,
KOTOpBI BENET y4eT BCEeX JOKYMEHTOB, MMEET BCIO HEO0OXOIUMYI0 HHGPOpPMAIUI0O O XOJe
WCIIOJHEHUS KOHTPOJIMPYEMBIX JIOKYMEHTOB, MEPUOJUYECKH HANOMHUHAET HCIOJHUTENSAM O
MPUOTMHKEHUH U UICTEUYEHUN CPOKOB MCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB M IPUHUMAET BCE HEOOXOMMbIe



MCPBI 110 00eCIIeYeHHIO CBOCBPCMCHHOT'O HCIIOJIHCHUSA NOKYMCHTOB HJIM MPOMJICHUA CPOKa B
YCTAHOBJICHHOM IIOPAAKE.

7. CHAITHE JOKYMEHTA C KOHTPOJIsL.

[Ipuka3, nopyueHrue CYMTAIOTCS BBHITIOJTHEHHBIMHU IIPH YCIOBUH, €CIIH:
- BBITIOJIHEHBI BCE YCTAHOBJICHHBIE 3a/JaHUS;
- oopMIICHHAs IO BCEM TIIpaBWJaM CIpaBKa (OTYET, OTBET) 3a MOJIHUCHIO HCIIOJHUTEIS
MPEeACTaBJICHA 3aBEIYIOIIEMY;
- pe3ylbTaThl PACCMOTPEHHUS KOHTPOJBHBIX JIOKYMEHTOB JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM, KOTOPOMY
JaBaJIOCh MEPBOHAYAIBHOE MOPYUYCHHE, HE TPEOYIOT TOBTOPHBIX JOKIAJ0B, a BCE MO MHMCAHHbIE
MM JIOKYMEHTHI OTIIPABJICHBI aipecaTam;
- 3aMHTEPECOBAHHBIM JIMIIAM COOOIIEHBI PE3YJIbTAThl PACCMOTPEHHUSI.

Pemienne o CHATHUM JOKYMEHTAa C KOHTPOJIA MPUHUMAETCS TEM JIOJDKHOCTHBIM JIMIIOM,
KOTOpPHIM OBIJIO JaHO TIOPYYEHHE MO €ro BHITIOJHEHHIO. CHSTHE NOKYMEHTa C KOHTPOJIA
OCYUIECTBJISET 3aBEAYIOIINMN.
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