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HOJKHOCTHASI HHCTPYKIIUA
paboTHHKA OTBeTCTBeHHOI0 32 apxuB MBOY «lllkona Ne 86»

1. OO6mue mos1osKeHusI
1.1.  HacTosmas WHCTPYKUMsS COCTaBeHAa B COOTBETCTBHM ¢ IlOCTAHOBJICHHEM
IIpaButenscta P or 31.10.2002 N 787 (pen. ot 20.12.2003) "O IIOPSIAKE YTBEPXKIESHHS
Enunoro rtapudHO-KBaNMMUKAIHOHHOTO CIIPABOYHUKA padoT u mpodeccuii padouux,
Enunoro xBanuuKaluoHHOro CipaBoOYHUKA JOJKHOCTE PyKOBOUTENeH, CTIEIHATHCTOB
U ciyxamux".

1.2. Pa6oTHUK apXHBa OTHOCHTCS K KATEOPUM CIIELHAIHCTOB.

1.3, Hacrosmas mOIKHOCTHAs HHCTPYKUHS OINpefeNseT OOS3aHHOCTH, rnpasa M
OTBETCTBEHHOCTH paboTHHKa apxuBa. B MBOY «Illkona Ne 86» 06s3aHHOCTH paGoTHIKA
apXHBa BBINONHACT NHUPEKTOP W 3aMECTUTEIb IUPEKTOpa MO y4eGHO-BOCIHTATETHHOM
paboTe MIKONBI B COOTBETCTBUY C IIPUKA30M IO ILIKOJIE.

1.4. PaGoTHHUK apxmBa [OJKEH 3HATH:

- OCHOBEI TPYIOBOTO 3aKOHO/IaTEIbCTBA,

- EnuHyIo rocy1apcTBeHHYIO CHCTEMY I€NI0NPOU3BOACTBA;

- HOpDMAaTHBHBIC IPaBOBBIE aKThl, II0JIOXKEHUS, HHCTPYKLHH, OPYTHe pPYKOBOISIINE
MaTepuael BBILECCTOAIMX M APYTMX OpPraHoB, Kacaromuecs paboTel apXMBOM U
JIOKYMEHTEI 110 BEIEHHIO apXUBHOI'O Jiejia B IIKOJIE;

- IIOPSZIOK MpHUEMa U CAaYH JOKYMEHTOB B apXUB, UX XpaHEHHUE U MOJIb30BaHKIE UMHU,

- TIOPSZIOK COCTABJICHUS ONMCAHUH JOKYMEHTOB IOCTOSIHHOTO W BPEMEHHOI'O XpaHEHHUS
aKTOB 00 YHMYTOXKEHHUH JOKYMEHTOB;

- IOPAZIOK O(OPMIIEHHMS! JIe]T ¥ X MOATOTOBKU K XPAHEHHIO U HCIIOE30BAHMUIO;

- IOPAZIOK BEICHHUS y4eTa H COCTABJIEHUS OTYETHOCTH;

- CTPYKTYpPY LIKOJIBI;

- OCHOBBI OpraHU3aluu TPYa;

- IPaBHJIa SKCIUTyaTallii TEXHHYECKHX CPEJCTR;

- IpaBHIa BHYTPEHHET0 TPYI0BOTO PACIOpsIIKa, PaBUIa K HOPMBI OXPaHBI TPYHa.

1.5. PaboTHHK apxuBa B cBOell JeSITeIBHOCTH PYKOBOJICTBYETCS:

- YcTaBoM, NPUKa3aMu ¥ yKa3aHUAMHE THPEKTOPA IIKOJIBL,

- OCHOBHBIMH  HOPMATHBHO-METOJHYECKUMH JOKYMEHTAMH, perjaMeHTUPYIOLIAMH
MPaBHIIa COCTABNEHHS M 0DOPMIEHHS JOKYMEHTOB U OPraHM3aLMIO PaGOTHI ¢ HUMH,

- HHCTPYKIHEN 110 1eI0TPOU3BOLICTBY;

- IPaBUJIaMU BHYTPEHHET'O TPY10BOTO PACIIOPSAKA [IKOJIBI;



- HACTOSIIIEH JOJKHOCTHOU HHCTPYKIIUEH.
1.6. B mepuon oTImycKa U BPEMEHHOIO OTCYTCTBHS paboTHHKA apXHBa €ro 06A3aHHOCTH
BO3/IAraroTCsl Ha COTPYIHHUKA IIKOJIBI IPUKA30M AUPEKTOPA.

2. OyHKIHH
2.1. PyxoBojicTBO paGOTBI [0 BEIEHUIO APXUBHOTO J€)ia B IIKOJIe.
2.2.06ecneyenne B COOTBETCTBUU C YCTAHOBJIEHHBIM TOPSIAKOM IPHEM, perucTpanuio,
CHCTEMAaTH3aLUI0, XPaHEHHE U UCII0JIb30BaHHE JOKYMEHTOB.
2.2. PykoBOACTBO paboOTEl IO CO3MAHMIO CHPABOYHOTO AarIapara Tio JOKyMEHTaM,
obecrnedenre yno6HOro U GBICTPOro X MOKCKA.
2.3. Opranusaumsi paboThl IO BbIJa4e B COOTBETCTBHU C MOCTYMAIOIIMMHU 3alipocaMu
APXUBHBIC KOIMHH W [JOKYMEHTBI, COCTAaBJIE€HHE HEOOXOIMMBIX CIIPAaBOK Ha OCHOBE
CBEIICHUH, MMEIOLINXCS B JJOKYMEHTaX apXuBa, MOATOTOBKA MAHHBIX JUIS COCTABICHHUS
OTHYETHOCTH O padoTe apXuBa.
2.4.PyKoBOACTBO paboTO# IO COCTABICHHUIO OINHCEH el JUTSL TIEpefav JOKYMEHTOB B
FOCYNapCTBEHHBIC ApXMBbI, COCTABJICHUIO aKTOB 00 yHHYTOXKEHHH IOKYMEHTOB, CPOKH
XPpaHeHHs KOTOPBIX UCTEKIIH.

3. O6si3anHOCTH paGOTHHKA apXHBAa:
PaGoTHHK apxuBa HCTIONHSET ClemyIonye 00sI3aHHOCTH: _
3.1.Bosrnasnser paboTy 10 OpraHU3al|MU U BeICHHIO apXUBHOTO Je]1a B IKOJIE,
3.2. OGecrieunBaeT B COOTBETCTBHE C YCTAHOBIEHHBIM TOPSIKOM TIPHEM, perucTpanuro,
CHCTEMaTU3ALIMIO, XPAHEHHUE U UCIIOJIb30BAHUE JOKYMEHTOB.
3.3. PykoBogut paboToii 10 COCTABIEHHO CIIPABOYHOTO anmapara, 00JIeTIaroIero y4er u
UCTIOJIb30BaHUE APXHUBHBIX JTOKYMEHTOB.
3.4.0Ka3pIBaeT METOANYECKYIO IOMOIIb B TOUCKE HEOHXOIUMBIX JIOKYMEHTOB.
3.5. MHCTpYKTHPYET paGOTHUKOB O TOpsaKe GOPMHPOBAHHS, MOATOTOBKY M CHAYH el B
apXuB.
3.6.KoHTpoNMpyeT CBOEBPEMEHHOCTD MOCTYIUIEHHS B apXHB JHOKYMEHTOB, 3aKOHUCHHBIX
JEJIOTIPOU3BOICTBOM.
3.7. OGecrneunBaer mnpoBefeHHe pabOTBI MO BKCIEPTH3e LEHHOCTH apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, (POPMUPOBAHHIO JOKYMEHTOB B /i€/1a TOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO XpaHeHusl.
3.8. Pykosogut pabotoif mo cocrapieHMIo ommceidl menm s nepegayd JOKYMEHTOB B
TOCYMapCTBCHHBIC ApPXMBBI, COCTABJICHHIO AKTOB 00 yHHYTOXXEHHH JOKYMEHTOB, CPOK
XPaHeHHS KOTOPBIX MCTEK.
3.9.0cymecTBsieT KOHTPOJNb 32 COCTOSHHEM JOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTBIO HX
BOCCTaHOBIICHHs, COOJIOAEHHEM B TOMEIIEHHSX apXMBa YCIOBHH, HEOGXOMUMBIX JUIS
obecrevyeHust COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB.
3.10. Opranusyer paboTy IO BeIEHMIO ydera NOKYMEHTOO00pOTa U KOJIWYECTBA JEl,
BbIZIaue apXHBHBIX CTIPABOK Ha OCHOBE [JaHHBIX, HMEIOIIHXCS B IOKYMEHTAX apXUBa.
3.11. CocraBnsieT ycTaHOBJIEHHYIO OTYETHOCTb.
3.12. TlpunmmaeT yuactwe B pa3paboTKe TMOJOKEHUH W UHCTPYKLIMM IO BEACHHIO
ACIIONIPOU3BOICTBA U OPraHU3AIUK apPXUBHOIO Jeja.
3.11. IlpuHumaeT HeoGXOmUMBIE MePH IO HCIOIB30BAHUIO B paboTe COBpeMEeHHBIX
TEXHUYECKUX CPEJICTB.
3.12. Bemonnser TpeGoBaHus (eaepaabHOro 3akoHa «O NEPCOHATBHBIX JAHHBIX» WU
WHBIX HOPMATHBHBIX IpPaBOBBIX aKToB Poccuiickoii Demepanun, a Tak ke BHYTPEHHHX
JIOKAJIbHBIX AKTOB IIKOJIbI, PErJIaAMEeHTUPYIOIIUX BOIPOCH! 3ALUTHl HHTEPECOB CYOBEKTOB
NIePCOHANILHBIX TAHHBIX, MOPsiika 06paGOTKY U 3alUThl IEPCOHATBHBIX JAHHBIX.



3.14. Hcnommenwe npyrux mopydenmii PYKOBOZACTBa TE€XHMKYMa, HE BOIUEANINX B

HACTOSLIYI0 JOJDKHOCTHYIO HHCTPYKIMIO, HO BO3HHUKIIME B CBS3HU C IIPOU3BOJICTBEHHOM
HE00XO0IUMOCTBIO.

4. IlpaBa
PabotHuk apxuBa umeeT mpaBo:
4.1. BHOCHTH Ha pacCMOTpPeHHE KOJUIEKTHBA MPEIJIOKEHUS. 10 YIyYIIEHUIO paboThl
LIKOJIBI TI0 COOTBETCTBYIOIHM €0 JeSATeIbHOCTH BOIPOCAM.
4.2. TpebGoBath OT PaGOTHMKOB IIKOJBI OKA3aHUs CONCHCTBHS B HCIIOTTHEHUU CBOUX
JOJDKHOCTHBIX 0053aHHOCTEHN M ITpaB.
4.3. Hcnonw3osath uHpopMaIoHHBIe MaTepHaabl ¥ HOPMAaTHBHO-TIPABOBLIC
AOKYMEHTBI, HEOOXOIMMBIMH ISl HCIIOJIHEHHUS CBOMX JOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH].,
4.4, TlosslmaTh CBOIO KBaJIU(PUKALIHIO.

S. OTBeTCTBEHHOCTD

PaboTHUK apXHBa HECeT OTBETCTBEHHOCTD:

5.1.3a ucrnonHeHne CBOUX MOMKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH, MPENyCMOTPEHHBIX HACTOSIIIEH
AOJDKHOCTHOH HMHCTPYKLMEH B mpejeiiaX, ONpeIeeHHbIX JNEUCTBYIOIUM TPYIOBBIM
3aKOHOIATENbCTBOM Poccuiickoii Denepanuu.

5.2.3a Hapymenue TpeGoBanus (emepalbHOro 3akoHa «O IIePCOHAIBHBIX TaHHBIX» W
MHBIX HOPMAaTHBHBIX NpaBOBBIX akToB Poccuiickoit ®emepanmu, a Tak xe BHYTPEHHHX
HOPMAaTHBHBIX ~aKTOB ILIKOJIBL, PErIaMEHTHPYIOIIMX BONPOCHI  3alUThI UHTEPECOB
CYOBEKTOB MEPCOHANBHBIX JAHHBIX, MOPSAKA 00pabOTKM M 3alllUThl MEePCOHATBHBIX
AQHHBIX — B IIpeJie/iax, yCTaHOBICHHAIX ASHCTBYIOIIUM 3aKOHOIATENLCTBOM POCCHICKOI
Denepanuu.

C I0/DKHOCTHOM MHCTpYKIUCH O3HAaKOMJICH(a), BTOPOH 3K3eMILLSIP Mmosyqu (a)
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