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JOJKHOCTHASA UHCTPYKLUSA
AeJIONPOU3BOANTES
MYHUIHIIAJIBHOTO OI01KETHOI0 00111e00pa30BATEILHOIO
yupeskaeHnsi MyHUIIUNAJIbHOro oopasoBanus ropoa Kpacuoxap
cpeaHei o01meodpazoBaTebHON MIKOJbI 50

1. OO1mue moJI0KeHUA

1.1. Hacrosmas J0mKHOCTHASE MHCTPYKLMS yCTaHaBIMBAeT (QyHKIIMOHAIbHbIE 00s13aHHOCTH, MpaBa
Y OTBETCTBEHHOCTH COTPYTHHUKA, 3aHUMAIOIIETO B 00I1e00pa30BaTeIbHOM YUPEKICHHH JOKHOCTh
JIeJIOTIPOU3BOJUTEIIS.

1.2. Ha 10mKHOCTH 1€0MPOU3BOIUTENS MOYKET Ha3HAYAThCS JIUI0, UMEIOIIee CpeiHee
npodeccunoHaIbHOE 00pa30BaHKE, MPOIIESAIIEe TPOTPAMMBI MMOATOTOBKH KBATU(PUITMPOBAHHBIX
pabouux, CIyKallux.

1.3. [denonpou3BoauTesis Ha3Ha4aeT U 0OCBOOOXKIAET OT 3aHUMAEMOM TOJDKHOCTU AUPEKTOP HIKOJIBI
B MOPsIJIKE, ycTaHOBJIEHHOM TpynoBbiM KojekcoM PD u Tpy10BBIM 10TOBOPOM (KOHTPAKTOM) C
pabOTHHUKOM.

1.4. [lenonpou3BOUTENb OTHOCUTCS K KATETOPUU TEXHUYECKHX MCIIOJIHUTENECH U HAaXOAUTCS B
MPSIMOM MOJAYUHEHUH Y TUPEKTOPA IIKOJIBL.

1.5. [lenonpou3BoUTENb B IIKOJIE MPU BHIMOJIHEHUHU JOJKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH
PYKOBO/JICTBYETCSI:

Koncrurynuei Poccutickoit @enepanuu;
[TopsinkoM opraHu3aiiii U OCYIIECTBICHHS 00pa30BaTeNbHON IESATEIBHOCTH 110 OCHOBHBIM

o011e00pa3oBaTeIbHBIM IPOrPaMMaM;

YcraBoMm u HpaBI/IJ'IaMI/I BHYTPCHHCTO TPYAOBOTO paCliopsaKa, ApyruMH JIOKAJIbHO-IIPaBOBbIMU
dKTaMHM IIKOJIbI,

aJIMMHHUCTPATUBHBIM, TPYJOBBIM U XO35IMICTBEHHBIM 3aKOHOaTeNbCTBOM Pocculickont denepannn;
denepanbHBIM rOCyIapCTBEHHBIM 00pa30BaTeIbHBIM CTaHAAPTOM OOIIEro CpeTHEro 0Opa3oBaHuUs;
CanlluH 2.4.1.3049-13 «CanuTtapHo — 31IUAEMUOJIOTHYECKUE TpeOOBaHUS K YCTPOICTBY,
COJIEpKAHUIO U OpTraHU3alMU peXUMa paboThl 00I11e00pa30BaTENbHBIX OPraHU3aMii» ¢

n3MeHeHusMu ot 27 aBrycra 2015 rona;

MOCTAHOBJICHUSAMU, PACTIOPSIKCHUAMMU, ITPUKA3aMU U UHBIMU PYKOBOAAIIUMHU U HOPMATUBHBIMHA
AOKYMCHTaMH, OTHOCAIIIUMUCA K BCACHUIO JCJIOIIPOU3BOJICTBA,



CTaHJapTaMH YHU(DUIIUPOBAHHOHN CHCTEMBI OPraHU3allMOHHO-PACTIOPIANTEILHON JOKYMEHTAIINH;
npaBwiIaMu opdorpaduu U MyHKTYaINH;

MpaBUIaMH PabOTHI HA KOMITBIOTEPE M MHOW OPT TEXHUKH;

[IpaBUJIaMU U HOPMaMU OXpaHbl TPyAa, IPOU3BOJICTBEHHON CAHUTAPUU U MOXKAPHOM 0€3011aCHOCTH;
JAHHOM JOJDKHOCTHOM MHCTPYKIMEH M TPYIOBBIM JOTOBOPOM (KOHTPAKTOM);

Kongenrueit o mpaBax pebeHka.

1.6. [lenmonpou3BOUTEIh IIKOJIBI 00sI3aH 3HATH CIICTYIONICE:

I'ocynapcrBennslii cranaapt PO «/le1onpon3BoacTBO U apXUBHOE JEII0N;

HOPMAaTUBHBIC IPABOBLIC aKThl © HOPMATUBHO-MCTOANYCCKUEC NTOKYMCHTBI, ITOJIOXKCHUA, HHCTPYKIIUHU
1 UHBIC MaT€pUajibl U JOKYMCHTEI 110 BEACHHUIO ACTOIMPOU3BOACTBA B HIKOJIC,

COBpEMEHHBIC HH(DOPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTHH PA0OTHI C IOKyMEHTaMHU;
MOPSZIOK pabOTHI C JOKYMEHTAMH;

CXEeMBI JOKYMEHTO000POTA;

npaBuiia paboThl C BXOASAIIMMU, UCXOAAIIUMHU U BHYTPEHHUMU JOKYMEHTAMH;

MpaBUJIa OpraHu3auy ¥ (GopMbl KOHTPOJIS UCTIOTHEHHSI TIOKYMEHTOB B 00111€00pa30BaTeIbHOM
YUPEXKICHUU;

TUIOBBIE CPOKH UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;
MIPUHIIUIIBI pabOThI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM;
Ha3HAYEHHUE U TEXHOJOTH TEKYIIETO U MPEAYNPEIUTEIIbHOTO KOHTPOJIS;

IIpaBuJIa COCTABJICHHA aHAIIMTUYICCKUX CIIPABOK IIO OPraHu3alinun pa6OTbI C IOKYMCHTaMU U
KOHTPOJIFO UCIIOJIHCHUA TOKYMCHTOB,

IIpaBHJIa JOKYMCHTAIMOHHOI'O oOecrnieyeHus ACATCIbHOCTH IIKOJIbI,
BUbI IOKYMCHTOB, UX HA3HAYCHUC,

TpC6OBaHI/I$I, NpEaABABIACMBIC K JOKYMCHTAM B COOTBETCTBUH C HOPMAaTUBHBIMH dKTaMHU U
TroCyadapCTBCHHbIMU CTAHAAPTAMMU,

IpaBHJIa COCTABJICHUA U O(I)OpMJ'ICHI/ISI I/IH(I)OpMaLII/IOHHO-CHpaBO‘-IHBIX, OpraHU3allMOHHBIX,
YIIPABJIICHYCCKUX JOKYMCHTOB;

IpaBHJIa CO3AaHUA U BEACHUA 0a3 JaHHBIX CJ'Iy>KC6HBIX JOKYMCHTOB B O6paBOBaTeJIBHOI71
OopraHu3anuu,



CHCTEMBI JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHT0000pOTa;
IpaBHJia U CPOKHU OTIIPABKU UCXOOAIINX JOKYMCHTOB,
TpeOOBaHUS OXpaHbI TPYy/Ja U NOXKAPHOU OE30MaCHOCTH Ha pabodeM MeCTe;

METOIUYECKUE PEKOMEHIAIINH TI0 BBIMIOJIHEHUIO Pa0OTHI C IOKYMEHTAMU B 00111€00pa30BaTEIbHBIX
YUPEKICHUSAX;

MOPSAIOK KOHTPOJISI IPOXOKICHUS CITYKEOHOM TOKYMEHTAIlUd U MaTepUaJIOB;
CTPYKTYPY LIKOJIBI U COCTAB COTPYAHUKOB;

BHJIl HOMEHKIIATYp, 001Ie TpeOOBaHUs K HOMEHKIIATYpe, METOMKA €€ COCTABIICHUS U
opopMIIeHNUS;

nopsfaok hopMupoBaHUs U 0(OPMIICHHUS Jie, crierduka GopMUPOBaHUS OTAETBHBIX KATETOPHI
ACI;

IMpaBHJIa XpaHCHUA ACJI, B TOM YHCJIC C JOKYMCHTAMU OT'PaHUYCHHOI'O JOCTYIIA,
IMpaBHJia BbIAa4YU U UCII0JIB30BaHUA JOKYMCHTOB U3 C(l)OpMI/IpOBaHHI)IX JCII,

KPUTEPHUH pa3JeieHUs] JOKYMEHTOB Ha IPYIIIBI B COOTBETCTBUU C IICHHOCTHIO MH(GOPMAIIHH,
coZep KaIlencs B HUX;

MOPSIIOK CO3/1aHusl, OpPraHU3ally U JOKYMEHTHUPOBAHUS pabOThl SKCIIEPTHOM KOMUCCHUH;
MIpaBUJIa COCTABIICHUS U YTBEPXKIACHUSI MPOTOKOIa pabOThI 3KCIIEPTHOU KOMUCCHH;
MIpaBUJIa COCTABIICHUS M YTBEPKACHUS aKTa O BBIICICHUU JOKYMEHTOB, HE MOJUICKAIINX XPAaHEHHIO;

IIpaBuJIa TEXHUYECKOH 06pa6OTKI/I U IIOJIHOTO 0(1)OpMJ'IeHI/I$I A€ IIOCTOSTHHOI'O U BPpEMEHHOT'O CPOKOB
XpaHCHHA,

IIpaBuJia COCTABJICHHA OIIMCHU ACJI IIOCTOSHHOI'O U BPEMCHHOT'O CPOKOB XpaHCHUA B COOTBETCTBUH C
,Hef[CTBYIOHlI/IMH HOPMAaTUBHO-METOJAUUCCKUMHU NOKYMCHTAMU;

IIpaBuJIa I€peaadu ACJI B apXHUB IIKOJIbI;
IpaBHJIa UCIIOJIB30BaHUS Tene(bOHa, (l)aKca, KCCpPOKCa, IPUHTEPA, CKaHECpPaA, KOMIIBIOTCPA,

npaBuia paboThl ¢ TEKCTOBBIMU PEJAKTOPAMU U 3JIEKTPOHHBIMHU TaOIuLIaMH, 6a30i TaHHBIX,
3JIEKTPOHHOU MOYTOH, HHTEPHET Opay3epamu;

TCXHOJIOTHUIO CO3aHusd, O6pa6OTKI/I, nepeaadyu u XpaHCHUA pa3JIMIHbIX TOKYMCHTOB,

MpaBHJIa JICNIOBOM TIEPEIMCKH, COCTABIICHHS U HA0Opa JICIOBBIX IMUCEM C TIPUMEHEHHUEM THUTIOBBIX
00pa3sIoB;

ACIIOMMPOU3BOACTBO U €TI0 BEACHUC,



TpeOOBaHUS TI0 COXPAHHOCTHU CITYyKeOHOH MH(pOpMaILnK, 3aIIUTE TEPCOHATBHBIX JaHHBIX;
MOPSAJO0K OKa3aHUsI IEPBOU JOBpaueOHOM MOMOIIIY;

MOPAAOK NEUCTBUM IIPU M0KApe UM UHOM YpE3BbIYaiHOM CUTYyalluH, YBaKyalluu.

1.7. Jlenonpon3BOAUTEIb IIKOJIBI JOJIKEH YMETh:

paboTaTk CO BCEH COBOKYIMHOCTHIO HH(OPMAIIMOHHO-T0KYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB HIKOJIBI:
II0JIb30BATHCSI CIIPABOYHO-TIPABOBBIMH CUCTEMAMU;

IMOJIb30BATbCA aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMU YUCTa, pETrUCTpalli, KOHTPOJIA U
I/IH(l)OpMaIII/IOHHO-CHpaBOLIHBIMI/I CUCTCMaMU IIpU pa60Te C IOKYMCHTAaMHU IIKOJIbI;

IMPUMCHATH COBPECMCHHBIC I/IH(i)OpMaHI/IOHHO-KOMMYHI/IKaIII/IOHHI)IC TCXHOJIOTHH JJIA pa60T},1 C
AOKYMCHTaMH1, B TOM YUCJIC IJIA €€ OIITUMH3Aall1 U ITOBBIIICHUA Bq)(l)eKTI/IBHOCTI/I;

OpraHu30BBIBATH PAOOTY MO YYETYy, XPAaHEHHUIO U Mepelaue B COOTBETCTBYIOLIEE CTPYKTYPHOE
MOJIpa3/ieIeHue JOKyMEHTOB TEKYIIEro JeI0NPOU3BOICTBA;

HCIIOJIb30BAaTh HOMEHKIIATYPY A€ IIPU U3YYEHHUH CTPYKTYPBI IIKOJIbI, COCTABICHUH OIUCEN JET;

OpraHu30BbIBATH PA0OTY MO (YOPMUPOBAHUIO JI€T B COOTBETCTBUHU C YTBEPKJICHHON HOMEHKIATYpOil
JIeJT IIIKOJIBI;

MIPaBUJIBHO M CBOEBPEMEHHO (hOPMUPOBATh JOKYMEHTHI B JIeja C YYETOM UX CIIeUU(PUKH;
CHUCTEMAaTHU3UPOBATh JOKYMEHTHI BHYTPH JI€Na;
obecreunBaTh COXPaAaHHOCTH U 3aAIUTY JOKYMEHTOB IIKOJIBI;

IIOJIB30BAaTHCA NEPECUHAMU JOKYMCHTOB U aHAJIM3UPOBATH (baKTI/I‘IeCKOC COJACPKAHNE NMCIOIINXCA B
ACIE€ JOKYMCHTOB IIPpH OIIPCACIICHNU CPOKOB UX XPAaHCHHUS,

O(bOpMHHTb 00/105KKH JCJI ITOCTOSAHHOI'O 1 BPEMCHHOI'O CPOKOB XpAHCHHA B COOTBCTCTBHU C
Tpe6OBaHI/IHMI/I rocyaapCTBCHHbBIX CTAHAAPTOB;

MMPOU3BOAUTH CTPYKTYPHYIO CUCTCMATHU3ALIUTO ACII;

OCYIICCTBJIAThL TCXHUYCCKYHO 06pa60TI<y H IIOJTHOC O(I)OpMJ'IeHI/Ie ACJI TOCTOSIHHOT'O 1 BPECMEHHOT'O
CPOKOB XpaHCHU,

COCTaBJIATH OITUCH ACJ MMOCTOSIHHOTO 1 BPEMEHHOT'O CPOKOB XpaHCHUA B COOTBETCTBUU C
ﬂeﬁCTBYIOHIHMH HOPMATUBHO-METOJUYICCKUMU TOKYMCHTAMU.

1.8. Jlenonpou3BOAUTEINb IIKOJIBI IOJKEH 03HAKOMHTBCS € IOJDKHOCTHOM MHCTPYKIUEH
JETOMPOU3BOAUTENS B IKOJIE C YIETOM MPOPECCHOHATBHOTO CTaHAAPTa, C MHCTPYKIIUEH 10 OXpaHe
TpyJa s IeOTPOU3BOTUTEINS IIKOJIBI, C MHCTPYKIMEH 0 Mepax MoXKapHoi 0e30MacHOCTH B
00111€00pa30BaTEILHOM YUPEXKICHHUH.



1.9. lenonpoun3BoauTeIb MKOJIBI JObKeH cobmoaars Konsenuuio OOH o mpaBax pebenka, ObITh
0o0y4eH U UMETh HaBBIKM OKa3aHMs MEPBOM JOBpaueOHOM MOMOIIN MOCTPAABIINM.

2. OyHKIHH
K ocHOBHBIM (hYYHKIHSIM JI€TOTPOU3BOIUTENSI OTHOCSTCS:
2.1. JlIokyMEeHTallMOHHOE 00€eCTIeUeHrE NeATEIbHOCTH IIKOJIBI:

opranmu3aus padoTel ¢ JOKYMCHTAMH,
opranu3anusa TCKyICro XpaHCHUS JOKYMCHTOB,
MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOE obecrieueHrne yueOHOTO Impolecca.

3. OTBeTCTBEHHOCTD

3.1. B npexycmoTpeHHOM 3aKOHOIATETHLCTBOM Poccuiickoit deneparinu mopsiake
JIEJIOTIPOU3BOIUTEND IIKOJIBI HECET OTBETCTBEHHOCTH 34!

3.2. HeBplmoJTHEHUE WITM HapyIIEHUE JTAHHOM JTOJDKHOCTHOW MHCTPYKITUH, Y craBa u [IpaBwi
BHYTPEHHETO TPYJIOBOTO PACTIOPSIKA, 3aKOHHBIX PACTIOPSHKEHUN TUPEKTOPA IIKOJIBI U APYTUX
JIOKaJTbHO-HOPMATHUBHBIX aKTOB, a TAKXKE 32 MPUHATHE PEIICHHIA, TTOBJIEKITNX HAPYIICHHE YIeOHO-
BOCIIUTATEILHBIX OTHOIICHHH, JIETOTPOU3BOIUTEh HECET NUCIUILUIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTH B
MOpsAJIKE, YCTAaHOBJIEHHOM TpynoBbhIM 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu.

3.3. [Ipumenenue, gaxxe OJHOKPATHO, CIOCOOOB BOCITUTAHUS, BKIIFOUAIOIIKNX B ce0s pusnyeckoe u
(MH) TICUXOJIOTHYECKOE HACUITNE HAJl JIMYHOCTHIO peOCHKa, IeTOTIPOU3BOUTEIE MOXKET
O0CBOOOXIATHCS OT 3aHUMAEMOH JIOJDKHOCTH COTJIACHO TPYJIOBOMY 3aKOHOIATEIBCTBY U
denepanpsHoMy 3akoHy «O06 o06pazoBanuu B Poccuiickoit deneparny. YBOJIbHEHNE 32 TAKOU
MOCTYIIOK HE IPUHUMAETCS 32 MEPY JUCITUTIIMHAPHOM OTBETCTBEHHOCTH.

3.4. Hapymienue mpaBui OKapHOUM 0€301MacHOCTH, OXPaHbl TPy, CAHUTAPHO -TUTUEHUYECKUX
HOPM M MPABHJI JEIOMPOU3BOIUTENh MOXKET IPUBJICKATHCS K IMUHUCTPATUBHON OTBETCTBEHHOCTH
B MOPSJIKE U B CIy4asx, YCTAHOBJIEHHBIX aIMUHUCTPATUBHBIM 3aKOHOIaTEILCTBOM Poccuiickoi
denepanuu.

3.5. JIro60e BUHOBHOE NMPUYKMHEHUE 00I11€00pa30BaTEIbHOMY YUPEKICHUIO WIH YIaCTHUKAM
00pa3oBaTelIbHBIX OTHOIICHUH yiiepOa (B TOM YHCIIe MOPAILHOTO) B CBSI3U C BHIMIOJIHCHUEM
(HEBBIMOJIHEHUEM) CBOUX MPSAMBIX JODKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH JeI0OMPOU3BOIUTE b IKOJIBI HECET
MaTepUAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTbH B TIOPSJIKE U B MPEJeNiaX, YCTAHOBICHHBIX TPYIOBBIM U (HJIN)
IPaKIaHCKUM 3aKOHO1aTeIbcTBOM Poccuiickoit deneparuu.

3.6. HCHOHpOI/BBOI[I/ITeJIB IOKOJIbI HECET AUCHUIIIIMHAPHYIO OTBETCTBCHHOCTD 3a COXPAHHOCTD
AOKYMCHTAIUHU, HaXOAIIEHCsS B KaOMHeTe ACIOTIPOU3BOAUTCIIA.

3.7. Z[eJ'IOHpOI/BBOI[I/ITeJIB IOKOJIbI IIPHUBJICKACTCA K ):lHCLIHHJ'IHHElpHOfI OTBCTCTBCHHOCTH 3a

pasriaiieHue CIy>keOHOH 1 KOHGUISHIIMATbHON HHPOpMAaLuK, HH(OPMAIMU O IEPCOHATBHBIX
JAHHBIX COTPYIHUKOB M 00yYarOINXCs HIKOJIBI.

4. Io1:KHOCTHBIE 00SI3AHHOCTH

I[eJ'IOHpOI/IBBOI[I/ITCJIB B IIKOJIC BBITIOJIHACT CIACAYIOIUC NOJIZKHOCTHBIC 00513aHHOCTH:



4.1. B paMKax TpymoBoi (GyHKIIMH OpraHU3aIliii padoThl ¢ JOKYMEHTaMHU:

PykoBOIUT X0341ICTBEHHOM IE€ATENBHOCTHIO IIKOJIbI;

OCYIIECTBIISICT TEKYIIUI KOHTPOJIb 32 XO35AHCTBEHHBIM OOCITYKUBAHHEM M HAJICKAIIM
TEXHUYECKUM U CAHUTAPHO-THTHEHUYECKUM COCTOSIHUEM 3aHUi, COOPYKEHHH, KIIacCOB, YUEOHBIX
KaOMHETOB, a TAK)KE CTOJIOBOW B COOTBETCTBHH C TPEOOBAHUSIMU HOPM U MIPABUII O€30MaCHOCTH
AKU3ZHEJEATEIIbHOCTH;

KOHTPOJIUPYET PallMOHATIBHOE PACX0JOBaHUE MAaTEPUAIOB M (PUHAHCOBBIX CPEJICTB IIKOJIBI,
BeZIcHHE 0a3bl TaHHBIX JJOKYMEHTOB IIKOJIBI,

BeJICHHE MH(POPMAITMOHHO-CITPABOYHON PabOTHI;

opraHusanus padoThl [0 pErHCTpaIiy, YUETYy, XpaHEHHUIO U Iepeadye B COOTBETCTBYIOIINE
CTPYKTYpHBIE MTOAPA3ICIEHNs JOKYMEHTOB TEKYIIETO JI€JI0NPOU3BOJICTBA;

KOHTPOJIb UCTIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B 00111€00pa30BaTEIbHOM YUPEKICHUU.

4.2. B paMkax TpyaoBO# (YHKIIMU OpPTaHU3AIUU TEKYIETr0 XpaHEHUsI TOKYMEHTOB:

IIpOBCpKa MPaBUJIIBHOCTU Oq)OpMJ'IeHI/ISI JOKYMCHTOB U OTMCTKHU 00 MX UCHOTHEHUH nepea ux
(dbopMHUpOBaHHUEM B JIEJIO JJIS TOCIIEIYIOIIEr0 XpaHEHUs;

KOHTPOJIb MMPAaBUJIIBHOTO M CBOCBPEMCHHOI'O PACIIPEACIICHUA U MOJIINBKA JOKYMCHTOB B J€J1A.
4.3. B paMkax Tpya0oBO# (YHKIIMN OpTraHU3aIiuy 00pabOTKH JIeJ IS TOCIEAYIOIETO XPaHEHHUS:

MIPOBEPKA CPOKOB XpaHEHHUST TOKYMEHTOB, COCTABIIEHHE MPOTOKOJIA PAOOTHI SKCTIEPTHON KOMUCCHUH
10 TIOATOTOBKE JOKYMEHTOB K XpaHEHHI0, aKTa O BBIJCIICHUH K YHUUYTOXCHHUIO JOKYyMEHTOB, HE
MOAJIEKAIIUX XPAaHEHUIO;

COCTaBJIEHUE BHYTPEHHEN OMMCH JIeJT JUI1 0CO00 EHHBIX JOKYMEHTOB IIKOJIbI;

odopMmIIeHHE Ae IOCTOSIHHOTO, J0JITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHEHHUS;

odopmiieHHne 00JI0XKKH JIe]T TOCTOSHHOTO, JOJTOBPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHHUS,

COCTaBJICHHUE OIHUCH JIeJ MIOCTOSIHHOTO, JI0JITOBPEMEHHOTO CPOKOB XpaHEHUS;

nepeiaya Jiejl B apXuB IIKOJIBI.

4.4. Oprann3oBbIBa€T BHEJpPEHNUE, BEACHHE (B TOM UKCJIe aBTOMAaTU3MPOBAHHOE) U Pa3BUTHE CUCTEM
JOKYMEHTAIH, BKJIIOYas SJEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI.

4.5. Bmecre ¢ aﬂMHHHCTpaHHefI IIKOJIBI HOATOTABIMBACT OTUCTHBIC JOKYMCHTBI AJIA BBIIICCTOAIIUX
Opl"ﬁHPI?»&I.[Hﬁ, TOTOBHUT CJ'Iy>KC6HBIe IIrucbMa, CITPpaBKH.

4.6. OcymiecTBiseT yyeT 00yJaroMuXcst IbIOTHBIX KaTerOpuil.

4.7, Bener xuuru IIPHUKA30B, MICYaTACT IIPUKA3LI 110 OCHOBHOM ACATCIIbHOCTHU, MHBIC ITPUKA3BI.
3HaKOMHT pa6OTHI/IKOB IIKOJIBI € ITPUKAa3aMU 1101 IIOAIIUCh B ICHb UX U3JIaHHA.

4.8. CornacHo pacrnopspKeHUSIM AUPEKTOPA HIKOJIBI TeyaTaeT u 0popMisieT TpedyeMyro
JOKYMEHTAITUIO JJIs1 BeJICHHs y4eOHO-BOCTIUTATENBHOMN IEATEIHbHOCTH B IIKOJIE, BHIIOTHEHUS
ro/I0BOTO IJIaHa.

4.9. BemosHsieT paboTy MO CO3/1aHUI0 CIIPABOYHOTO armapara 1o J0OKyMeHTaM, o0ecrieqnBaeT
yIOOHBIN U OBICTPBIM UX MOUCK.

4.10. B rpanuiax cBoei KOMIETEHIIMH Y4aCTBYET B COCTaBJICHUH MPOrPaMMbI Pa3BUTHUS
JIEIONIPOM3BOICTBA IIKOJIbI, BHOCUT IPEUIOKEHHS ITO BOIIPOCAM YCOBEPILIEHCTBOBAHUS
JIEIONIPOU3BOCTBA IIKOJIBI.

4.11. OGecrieunBaeT 3alIUTy MpPaB U CBOOOJ IETeH, poauTeneil (3aKOHHBIX MPEACTABUTENCH ) TPH
00paboTke nepcoHaNbHbIX AaHHBIX (Hanee — [1]).



4.12. Jlenonpou3BOIUTENH B IIKOJIE CTPOrO COOIIOAAET HACTOSIIYIO JOKHOCTHYIO HHCTPYKIIUIO,
pa3paboTaHHYIO IO MPOPCTAHIAPTY, MPOXOAUT NEPUOAMUECKUE METUITMHCKAE OCMOTPBHI.

4.13. Ctporo cobironaeT KOHOUACHIUAIBHOCTh IEPCOHABHBIX JAHHBIX U TPEOOBAHMUS 10 3aLIUTE U
6ezonacuoctu [1]] mpu ux 06paboTke, HEAOIMYIIEHNE UX PaCIIPOCTPaHEeHUs 0e3 coryiacus cyObeKTa
[/ mnn HasIMums Ipyroro 3aKOHHOI'O OCHOBAHUS.

5. OTBEeTCTBeHHOCTH

5.1. B mpegycmoTpeHHOM 3akoHOoAaTenbcTBOM Poccuiickoit denepariuu nopsiake
JIEJIONPOU3BOIUTEND IIKOJIBI HECET OTBETCTBEHHOCTH 34!

5.1.1. HeBbInonHeHne Wiy HapylmeHne JaHHOM JOJKHOCTHOM MHCTPYKIIMM, Y craBa u [IpaBuin
BHYTPEHHETO TPYAOBOT'0O PACHOPAIKA, 3aKOHHBIX PACTIOPSIKEHNUM TUPEKTOPA IIKOJIBI M IPYTUX
JIOKaJIbHO-HOPMATHBHBIX AKTOB, a TAKXKE 3a MPUHATHE PEIICHUH, TOBJIEKIINX HapyllleHne y4eOHo-
BOCIIUTATEIIbHBIX OTHOLIECHHUH, JEJIONPOU3BOUTEND HECET TUCHUININHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTh B
MOpsAKE, yCTaHOBIEHHOM TpynoBsIM 3akoHoaaTenbcTBoM Poccniickoit denepannn.

5.1.2. [Ipumenenue, qaxke OJTHOKPATHO, CTOCOOOB BOCIIMTAHUS, BKIIFOYAOIINX B ce0s pru3nyeckoe u
(WH) TICUXOJIOTHYECKOE HACUITE HaJl JIMYHOCTHIO pPeOCHKa, IeTTOTPOU3BOIUTEIH MOXKET
O0CBOOOXIATHCS OT 3aHUMAEMOH JIOJDKHOCTH COTJIACHO TPYJIOBOMY 3aKOHOIATEIBCTBY U
denepanpHoMy 3akoHy «O0 oOpazoBanuu B Poccuiickoit deneparumy. YBOIbHEHNE 32 TAKOU
MOCTYIIOK HE MPUHUMAETCSI 32 MEPY JUCITUTIIIMHAPHOM OTBETCTBEHHOCTH.

5.1.3. Hapymienue npaBuil oskapHo# 6€30MacHOCTH, OXpaHbl TPYy1a, CAHUTAPHO -TUTHCHUYIECKUX
HOPM U IIPaBUJI JAETONPOU3BOIUTEIL MOXKET MPUBJIEKATHCS K aIMUHUCTPATUBHON OTBETCTBEHHOCTHU
B MOPSIJIKE U B CITydasiX, yCTAHOBJIEHHBIX aJIMUHUCTPATUBHBIM 3aKOHOIaTeNbCTBOM Poccuiickoit
denepanuu.

5.1.4. JIro60oe BUHOBHOE MPUYHNHEHHE 00111€00pa30BaTeIIbHOMY YUPESKICHHUIO WIIH YIaCTHUKAM
00pa3zoBaTeNIbHBIX OTHOIICHHUH yIiepOa (B TOM YHCIIe MOPAJILHOTO) B CBS3H C BBITIOJHEHUEM
(HEBBITIOJIHEHUEM) CBOUX MPSMBIX JOHKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH JIEIOMPON3BOIUTED IIIKOJIBI HECET
MaTepuaIbHYK OTBETCTBEHHOCTH B MOPSIJIKE M B TIpeieaX, YCTAHOBJICHHBIX TPYAOBBIM M (HJIH)
rpak JaHCKUM 3aKOHOJAaTeIbLCTBOM Poccuiickoit denepanuu.

5.2. J1enonpou3BOUTENb IKOJbI HECET TUCIHUILUIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTh 332 COXPAaHHOCTh
JOKYMEHTAIH, HaXOs1Ieics B KaOWHEeTe 1eI0NPOU3BOIUTEINS.

5.3. J1enonpou3BOUTENb IKOJIbI MPUBIIEKAETCS K AUCIUILTUHAPHON OTBETCTBEHHOCTH 32
pasriaiieHue cayxeOHol U KOoHPUAeHInaTbHOU HH(pOpMauu, UHPOPMAIIUU O TIEPCOHATBHBIX
JAHHBIX COTPYAHUKOB U 0OYUYAIOUTUXCS [ITKOJIBI.

6. BzanmooTHomenusi. CBSI3M o J0JKHOCTH

6.1. Jlenonpou3BOAUTEINb IIKOJIbI BHIIOJIHAET paboOTy COINIaCHO TpaduKy, COCTABIEHHOMY C YU€TOM
40-yacoBoif pabouelt HeJieNu, U YTBEPKICHHOMY TUPEKTOPOM IIKOJIBL.

6.2. [TocTtossHHO OOMEHUBAETCS HH(I)OpMaHHCﬁ 10 BOIIpOCaM, OTHOCAIIIUMCA K €ro KOMIICTCHIIUHU, C
aHMHHHCTpaHHCf/'I, 6YXI‘8.J'ITCpI/ICI71, neaarorn4yCCKuMu pa6OTHI/IKaMI/I u 06CJ'Iy)KI/IBaIOH_[I/IM
MEpCOHAJIOM HIKOJIbI, C POAUTCIIAMHA JeTei (J'II/II_IaMI/I ux BaMeH}IIOIJ_II/IMI/I).



6.3. [Tony4aer OT TUPEKTOpa MIKOJIBI HHPOPMAITUIO HOPMATUBHO-IIPABOBOTO W OPTaHU3AI[MOHHOTO
XapakrTepa, 3SHAKOMHTCS MO PACIIHCKY C HEOOXOAMMBIMHU JJOKYMEHTAMH.

6.4. BoBpeMs coo01iaer AUPEKTOPY MIKOIBI U €T0 3aMECTUTENSIM 00 HHPOpMAITHH, TPUKA3aX,
pacropsKEHUSIX M MHOM TOKYMEHTAUMHU, MOCTYIUBIIEH IO AIEKTPOHHOM MOYTE.

6.5. Bo Bpemst OTCYTCTBUS AETONPON3BOAUTEINS MIKOJIBI, €T0 0053aHHOCTH BBITIOJIHSET COTPYIHUK,
UMEIOLIUI BCe TpeOyroIecs NpopecCUOHANbHbBIE 3HAHUS, YMEHUS U HABBIKY, HA3HAYEHHBII
MIPUKA30M JAUPEKTOpa MIKOJIbI. J[aHHBIM COTPYIHUK PHUOOpPETAET COOTBETCTBYIOIIME ITpaBa U HECET
IIOJIHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a KAUE€CTBEHHOE BHINIOJHEHUE BO3JIO)KEHHBIX HA HETO 00sI3aHHOCTEH.

7. 3aka109uTeIbHbIE TOJ0KEHHS

7.1. O3HaKOMIIEHHE AETONPOU3BOIUTEINSI IKOJIBI C HACTOSILEN JOPKHOCTHON MHCTPYKIIMEH,
pa3zpaboTaHHOM ¢ yueToM npodcTaHaapTa, OCYIIECTBISETCS MPU IpHeMe Ha padoTy (110
MOANKCAHUS TPYIOBOTO JI0TOBOPA).

7.2. OtuH 3K3eMIUISp JOJHDKHOCTHOM MHCTPYKIMU HAXOAUTCS y paboToaaress, BTOPOH —y
COTpYIHHKA.

7.3. ®aKT 03HAKOMJICHHS ACJIONPOU3BOAUTENS ¢ HACTOAIIEH TOHKHOCTHON MHCTPYKIHMEH
MOATBEPIKIAETCS MOMUCHIO B AK3EMIUISIPE JOJKHOCTHOM MHCTPYKIUU, XpaHsIIEMCs y
paboTonaTens, a TaKXkKe B )KypHaJile 03HaKOMJICHHUSI C I0JKHOCTHBIMU MHCTPYKLIHUSMH.

C OondicHoCcmHOU UHCMPYKYUell O3HAKOMIEH (@), 0OUH DK3eMNAAP NOAYYUL (a) U 0053)10CL XPAHUMD
e20 Ha paboyem mecme.
« » 20 T / /




	1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает функциональные обязанности, права и ответственность сотрудника, занимающего в общеобразовательном учреждении должность делопроизводителя.
	1.2. На должность делопроизводителя может назначаться лицо, имеющее среднее профессиональное образование, прошедшее программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих.
	1.3. Делопроизводителя назначает и освобождает от занимаемой должности директор школы в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и трудовым договором (контрактом) с работником.
	1.4. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей и находится в прямом подчинении у директора школы.
	1.5. Делопроизводитель в школе при выполнении должностных обязанностей руководствуется:
	Конституцией Российской Федерации;
	Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам;
	Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка, другими локально-правовыми актами школы;
	административным, трудовым и хозяйственным законодательством Российской Федерации;
	Федеральным государственным образовательным стандартом общего среднего образования;
	СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно – эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы общеобразовательных организаций» с изменениями от 27 августа 2015 года;
	постановлениями, распоряжениями, приказами и иными руководящими и нормативными документами, относящимися к ведению делопроизводства;
	стандартами унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
	правилами орфографии и пунктуации;
	правилами работы на компьютере и иной оргтехники;
	правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и пожарной безопасности;
	данной должностной инструкцией и трудовым договором (контрактом);
	Конвенцией о правах ребенка.
	1.6. Делопроизводитель школы обязан знать следующее:
	Государственный стандарт РФ «Делопроизводство и архивное дело»;
	нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, положения, инструкции и иные материалы и документы по ведению делопроизводства в школе;
	современные информационные технологии работы с документами;
	порядок работы с документами;
	схемы документооборота;
	правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;
	правила организации и формы контроля исполнения документов в общеобразовательном учреждении;
	типовые сроки исполнения документов;
	принципы работы со сроковой картотекой;
	назначение и технология текущего и предупредительного контроля;
	правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов;
	правила документационного обеспечения деятельности школы;
	виды документов, их назначение;
	требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и государственными стандартами;
	правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов;
	правила создания и ведения баз данных служебных документов в образовательной организации;
	системы электронного документооборота;
	правила и сроки отправки исходящих документов;
	требования охраны труда и пожарной безопасности на рабочем месте;
	методические рекомендации по выполнению работы с документами в общеобразовательных учреждениях;
	порядок контроля прохождения служебной документации и материалов;
	структуру школы и состав сотрудников;
	виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления;
	порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел;
	правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа;
	правила выдачи и использования документов из сформированных дел;
	критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них;
	порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии;
	правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии;
	правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению;
	правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного сроков хранения;
	правила составления описи дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с действующими нормативно-методическими документами;
	правила передачи дел в архив школы;
	правила использования телефона, факса, ксерокса, принтера, сканера, компьютера;
	правила работы с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базой данных, электронной почтой, интернет браузерами;
	технологию создания, обработки, передачи и хранения различных документов;
	правила деловой переписки, составления и набора деловых писем с применением типовых образцов;
	делопроизводство и его ведение;
	требования по сохранности служебной информации, защите персональных данных;
	порядок оказания первой доврачебной помощи;
	порядок действий при пожаре или иной чрезвычайной ситуации, эвакуации.
	1.7. Делопроизводитель школы должен уметь:
	работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов школы:
	пользоваться справочно-правовыми системами;
	пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами школы;
	применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности;
	организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства;
	использовать номенклатуру дел при изучении структуры школы, составлении описей дел;
	организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел школы;
	правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их специфики;
	систематизировать документы внутри дела;
	обеспечивать сохранность и защиту документов школы;
	пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения;
	оформлять обложки дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с требованиями государственных стандартов;
	производить структурную систематизацию дел;
	осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и временного сроков хранения;
	составлять опись дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с действующими нормативно-методическими документами.
	1.8. Делопроизводитель школы должен ознакомиться с должностной инструкцией делопроизводителя в школе с учетом профессионального стандарта, с инструкцией по охране труда для делопроизводителя школы, с инструкцией о мерах пожарной безопасности в общеобр...
	1.9. Делопроизводитель школы должен соблюдать Конвенцию ООН о правах ребенка, быть обучен и иметь навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим.
	2. Функции
	К основным функциям делопроизводителя относятся:
	2.1. Документационное обеспечение деятельности школы:
	организация работы с документами;
	организация текущего хранения документов;
	материально-техническое обеспечение учебного процесса.
	3. Ответственность
	3.1. В предусмотренном законодательством Российской Федерации порядке делопроизводитель школы несет ответственность за:
	3.2. Невыполнение или нарушение данной должностной инструкции, Устава и Правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений директора школы и других локально-нормативных актов, а также за принятие решений, повлекших нарушение учебно-воспита...
	3.3. Применение, даже однократно, способов воспитания, включающих в себя физическое и (или) психологическое насилие над личностью ребенка, делопроизводитель может освобождаться от занимаемой должности согласно трудовому законодательству и Федеральному...
	3.4. Нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических норм и правил делопроизводитель может привлекаться к административной ответственности в порядке и в случаях, установленных административным законодательством Российской...
	3.5. Любое виновное причинение общеобразовательному учреждению или участникам образовательных отношений ущерба (в том числе морального) в связи с выполнением (невыполнением) своих прямых должностных обязанностей делопроизводитель школы несет материаль...
	3.6. Делопроизводитель школы несет дисциплинарную ответственность за сохранность документации, находящейся в кабинете делопроизводителя.
	3.7. Делопроизводитель школы привлекается к дисциплинарной ответственности за разглашение служебной и конфиденциальной информации, информации о персональных данных сотрудников и обучающихся школы.
	4. Должностные обязанности
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