Приложение 1
К приказу №___ от __ _________2011г.

Порядок предоставления документов педагогическими работниками МОУ ДОД ДЮСШ №5 
1. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Порядок предоставления документов педагогическими работниками МБОУ ДОД ДЮСШ №5 (далее – Порядок) разработан в соответствии с Уставом МБОУ ДОД ДЮСШ №5 (далее – ШКОЛА) с целью регулирования взаимоотношений между работниками ШКОЛЫ, разделения полномочий между структурными подразделениями и органами управления ШКОЛОЙ по обработки предоставляемых педагогическими работниками ШКОЛЫ документов.
1.2. Перечень подаваемых документов и сроки их подачи регламентируется локальными актами ШКОЛЫ по направлениям деятельности.

1.3. Настоящий Порядок вступает в силу с момента утверждения его директором ШКОЛЫ.

2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
2.1. Документы по направлениям деятельности, предоставляются педагогическими работниками ШКОЛЫ в полном объёме и определённые сроки в соответствии с локальными актами.
2.2. Документы подаются в Администрацию МОУ ДОД ДЮСШ №5 через работников, определённых приказом по ШКОЛЕ.

2.3. Работники, отвечающие за приём документов, обязаны проверить полноту предоставляемых документов, установленные сроки их подачи.
2.4. Работники, отвечающие за приём документов, регистрируют поданные документы педагогическими работниками ШКОЛЫ, в Журнал входящей документации.

2.5. Работники, отвечающие за приём документов, передают документы, поданные педагогическими работниками, руководителям структурных подразделений, отвечающие за направление работы в соответствии с утвержденными локальными актами.

2.6. Подача документов не в полном объёме, либо в нарушение сроков подачи документов, производиться по согласованию с руководителем структурного подразделения, отвечающего за направление деятельности.

2.7. Педагогические работники, подающие документы, вправе получить все необходимые консультации у руководителя структурного подразделения, отвечающего за направление работы.

2.8. Обработка документов проводиться в порядке и сроки, предусмотренные локальными актами по направлениям деятельности.
2.9. Возврат документов работникам ШКОЛЫ осуществляется через работников, определённых приказом по ШКОЛЕ в сроки, установленные локальными актами по направлениям деятельности.

2.10. Заявления, ходатайства, объяснительные подаются в Администрацию МОУ ДОД ДЮСШ №5 через работников, определённых приказом по ШКОЛЕ.

2.11. Заявления, ходатайства, объяснительные направляются директору ШКОЛЫ в течение 1-го рабочего дня.

3. ЖУРНАЛ ВХОДЯЩЕЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
3.1. «Журнал входящей документации УД».
	Наименование документа
	Дата подачи
	Дата возврата
	Наличие замечаний
	Срок исправления замечаний
	Ответственное лицо за приём
	Получил

	
	
	
	
	
	
	


3.2. В Журнал входящей документации УД регистрируется подача Журналов отработки рабочего времени, Журналов инструктажей по техники безопасности.
3.3. «Журнал входящей документации ЛД».

	ФИО тренера-преподавателя
	Дата подачи
	ФИО кандидата
	Перечень документов
	Подпись
	Принял
	Руководитель ВФС
	Руководитель УСО

	
	
	
	
	
	
	
	


3.4. В Журнал входящей документации ЛД регистрируется подача личных дел обучающихся, либо отдельных документов, составляющих личные дела обучающихся.
3.5. «Журнал входящей документации С».

	ФИО тренера-преподавателя
	Дата подачи
	Мероприятие
	Перечень документов
	Подпись
	Принял
	Дата получения
	Получил

	
	
	
	
	
	
	
	


3.6. В Журнал входящей документации С регистрируется подача документов на командирование обучающихся.

3.7. «Журнал входящей документации ПР».

	ФИО тренера-преподавателя
	Наименование документа
	Дата подачи
	Перечень документов
	Подпись
	Принял
	Дата получения
	Получил

	
	
	
	
	
	
	
	


3.8. В Журнал входящей документации ПР регистрируется подача прочих документов.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
4.1. За неисполнение настоящего Порядка работники ШКОЛЫ несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.
