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MKOY «Ansanapckan COLL»

(HANMECHOBAHME OPIrAHNIALNM)
YTBEPAJIAIO
JOIDKHOCTHASA HHCTPYKLIMA Hupexrop wxoms

(MOAMHCE)

Jenonponzsoanrens 07.05.2023r

. OGmme nonoxeHns

1.1. Jenonpou3soauTels OTHOCHTCA K KATErOPHH TEXHHMECKHX HCMOMHHATENCH,

1.2. Jina paboTsl AE10MPOHIBOIHTENEM MPHHUMAETCA IMLO, HMEIOLLEE CpeaHee NpodecCHOHATEHOE
obpasoBaHne - MPOrPaMMBl MOANOTOBKH CHCUHAIHCTOR CPEAHEN0 IBEHA HIH CpelaHee NPodecCHOHATEHOE
obpazosanme (HenmpodMABHOE) - TNPOrpaMMbl  MOATOTOBKH CMCLUMAIMCTOR CPElHEro 3BeHA M
JONONHHTENEHOE NPOPECCHOHANBHOE 00pPAIOBAHHE N0 JONOJHHTEABHBIM  NPOPECCHOHATBLHBIM
nporpaMMas mpodecCHOHANEHOI NEPENOArOTOBKH M0 NPOQII0 NEATENLHOCTH.

1.3. K pabore B A0/DKHOCTH JAETOIMPOHIBOIHTENA AOMYCKAETCA JIMLO, Npoleaee o6aaTe kbl
npeaBapHTEnkHEI  (MPH  NOCTYTUIeHHH HAa  pafoTy) M NEPHOAMYMECKHE MEIHUHHCKME OCMOTPBI
(obcnenosanns), a TAKKE BHEOYEPENHBIE MEIMUMHCKHE OCMOTPh (0GCnenopaHna) B YCTAHOBNEHHOM
sakoHoaaTenscTBOM Poccuiickoi Penepanny nopajxe.

1.4, [leaonpoH3soauTens J0/DKEH 3HATS:

1) HOpMATHBHBIE NPABOBLIE AKTBI H HOPMATHBHO-MCTOAMMECKME AOKYMCHTRI, ONPEaCAfOIMe
NOPAIOK AOKYMEHTAUHOHHOTO 00ECIeHeHHA YIIPABICHHA,

2) CTPYKTYPY OPTAHH3ALIMH, PYKOBOJACTBO CTPYKTYPHBLIX NOAPasaeeHil,
3) cospementbie HHPOPMALMOHHBLIE TEXHONOTHK PAbOTEI C AOKYMEHTAMN,
4) nopanox paboTel ¢ AOKYMEHTAMM,

5) cxemsi nokymentoobopora;

6) CHCTEMBI CKOPOCTHONO NMHCLMA,

7) npassna paboThl ¢ BXOAALMM, HCXOAAUMMHE H BHY TPEHHHMH JOKYMEHTAMMN,
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8) mpaBuia opranuzanuu U GOpMbI KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aIliy;
9) TUIIOBBIE CPOKU UCTIONHEHUS TOKYMEHTOB;

10) npuHIMIBI pabOTHI CO CPOKOBOM KapPTOTEKOM;

11) Ha3HAaYeHHE U TEXHOJIOTHUIO TEKYIEro U MPeaynpeauTeIbHOTO KOHTPOJIS;

12) npaBuia cOCTaBiI€HUSI aHAIUTUYECKUX CIIPABOK IO OpraHu3aluu padOThl C JTOKyMEHTAMU U
KOHTPOJIIO UCIIOJIHEHHUS TOKYMEHTOB;

13) npaBuita TOKyMEHTAITMOHHOTO 00CCIICUCHHSI IeITEILHOCTH OpTraHu3alliy;
14) BUIIBI TOKYMEHTOB, NX Ha3HAYCHUE;

15) Tpe6OBaHI/I$I, MNpEABABIIICMBIC K JOKYMCHTAM B COOTBCTCTBHU C HOPMATHBHBIMU IIPAaBOBBIMU
AKTaMU U TOCYHapCTBCHHBIMU CTaHAAPTAMMU,

16) mpaBmia coctaBieHuss U OQpopMIIeHHS HWHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX, OpPraHU3AI[MOHHBIX,
YIPaBIECHYECKUX JOKYMEHTOB;

17) npaBuia co3nanus 1 BeeHUs 0a3 JaHHBIX CIYKeOHBIX TOKYMEHTOB B OpraHU3aLlUY;
18) cucTeMbl 3IEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000POTa;
19) npaBuiIa U CPOKH OTIIPABKU UCXOJAIINX JOKYMEHTOB;

20) BHIBI HOMEHKJIATYp, oOmmue TpeOOBaHMS K HOMEHKIATYype, METOAUKY €€ COCTaBJICHUS |
odopmieHus;

21) mpaBuia COIIaCOBaHHUS HOMEHKIATYphl NIe1 C BEJOMCTBEHHBIMH apXUBAaMU M JKCIEPTHOU
KOMUCCHEI;

22) mnopsaok ¢GopmupoBaHus H oQopmieHHs aed, cnenuduky (GopMUpOBaHHMS OTAEITHHBIX
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KaTeropuii el

23) npaBuia XpaHEeHUs JeJ1, B TOM YHCJIE C JOKYMEHTaMU OIPaHUYEHHOI'0 I0CTYTIa;

24) npaBuiia BBIAAYM U HCIIOJIB30BAHUS TOKYMEHTOB M3 CPOPMUPOBAHHBIX JET;

25) KpuTepUH pas3leleHusl TOKYMEHTOB Ha TPYIIBl B COOTBETCTBUU C IEHHOCTHIO MH(OpMAaINH,
COJZIepIKAIIICHCS B HUX;

26) MOPAAOK HMCIIOJIB30BaHUA THUIIOBBIX HMJIW BECAOMCTBCHHBIX nepequﬁ JOKYMCHTOB, OIIPCACIICHUA
CPOKOB XpaHCHUA B IIPOUCCCE SKCIICPTU3BI HEHHOCTU NJOKYMCHTOB;

27) NOpSAOK CO3AaHUSI, OPTaHU3AIMHN U JOKYMEHTUPOBAHUS pabOThI SKCIIEPTHON KOMHUCCHH;

28) mpaBuiIa COCTaBJICHUS U YTBEPIKICHUS MTPOTOKOJIA pabOThI SKCIIEPTHOM KOMUCCHUH;

29) ImpaBujia COCTABJICHUA W YTBCPKACHHUA aKTa O BBIACICHUHW AOOKYMCHTOB, HC IOAJICKAIIHUX
XpaHCHHUIO,

30) mpaBuia TeXHUYECKOM 0OpaOOTKM M MONHOTO O(OPMIICHHS i€l MOCTOSHHOTO U BPEMEHHOTO
XpaHEeHUS;

31) npaBHjia COCTABJIICHHUA OIMUCHU JCJI MOCTOSAHHOIO W BPEMCHHOTO XpPAaHCHUSA B COOTBCTCTBUU C
HOPMATUBHO-METOANYCCKMMU JOKYMCHTAaMU,

32) mpaBuiia nepeaadu Jeil B apXUB OpraHu3aIlig;

33) TpeGoBaHuUs OXpaHbl TPY/a;

34) (npyrue TpeboBaHHSA K HEOOXOIUMBIM
3HAHUAM).

1.5. Ienonpon3BOaUTENb JOKEH YMETh:

1) pabGorarb CcO BCE COBOKYNMHOCTHIO WH(OPMAIMOHHO-JIOKYMEHTAIMOHHBIX  PECypCOB
OpraHu3aIui;

2) Monb30BaThCsl Oa3aMu JTAHHBIX, B TOM YHCTIE YIAJIICHHO;

3) moyIb30BaThCS CIPABOYHO-TIPABOBBIMU CHCTEMAaMHU;
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4) 1monb30BaTbCA ABTOMATH3MPOBAHHBIMU CHCTEMaMH y4eTa, perucTpanud, KOHTPOJS U
MH(POPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIMH CUCTEMaMU NP paboTe ¢ TOKYMEHTaMU OpraHU3aliy;

5) NIpUMEHSATH NpaBUJIa PyCCKOTO SI3BIKA;
6) IPUMEHSTh HABBIKA CKOPOCTHOI'O NMUCHMa;

7) opraHu30BbIBaTh pabOTy MO y4YeTy, XpaHEHHUIO M Ieperadye B COOTBETCTBYIOLIUE CTPYKTYpHbIE
MOJIpa3JeIeHHs JOKYMEHTOB TEKYIIETO JIEJIONPON3BOACTBA;

8)  OCyIIeCTBIATH METOJUYECKOE PYKOBOACTBO  JIENOMPOM3BOJACTBOM B  OpraHU3allvy,
KOHTPOJIMPOBATH IPABUIILHOE (POPMUPOBAHUE, XPAHEHUE U CAa4y JIe] B apXUB;

9) pa3zpabarbiBaTh HOMEHKJIATYPY A€JI CTPYKTYPHOTO MOAPA3ICTICHNUS;

10) ucnonb3oBaTh HOMEHKIATYpy A€l HPH M3YYEHMM CTPYKTYypbl OpPraHH3allMH, COCTAaBJICHUU
OIMceN Jen;

11) opranuszoBbIBaTh pabOTy MO (QOPMHUPOBAHUIO JI€1 B COOTBETCTBHM C YTBEP)KIEHHOM
HOMEHKJIaTypOH €l OpraHUu3alllH;

12) hopmMupoBaTh TOKYMEHTHI B Jiela C yUETOM UX CHELUPUKHY;
13) cucreMaTu3upoOBaTh TOKYMEHTHI BHYTPH JICJIa;
14) obecnieunBaTh COXpaHHOCTD U 3aAIIUTY TOKYMEHTOB OpraHU3alluu;

15) monp30BaThCSI TEPEYHSMH JIOKYMEHTOB U aHAJM3UPOBATh (PAKTUYECKOE CONCpKAHHE
HUMEIOILNXCS B JeJI€ JOKYMEHTOB IIPU ONPEAEICHUN CPOKOB UX XPAaHCHUS;

16) opopMIATE JOKYMEHTBI SKCIIEPTHOW KOMHUCCHH;

17) odopMnsaTe OOTOXKKH J€7T TOCTOSHHOTO W BPEMEHHOTO XpPAaHEHHUS B COOTBETCTBHH C
TpeOOBaHUSMU TOCYIAPCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB;

18) npou3BOIUTH XPOHOIOTUYECKO-CTPYKTYPHYIO CUCTEMATU3AIIHIO JIeT;

19) ocCymecTBIATh TEXHUYECKYIO OOpabOTKy H TMONMHOE OQOpPMIICHHE el IOCTOSHHOTO H
BPEMCHHOI'O XpAaHCHUA,
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20) cocTaBisATh OMUCH /1€ MOCTOSHHOTO U BPEMEHHOT'O XPaHEHHsI B COOTBETCTBUU C HOPMAaTHBHO-
METOJIMYECKUMU JTOKYMEHTAMH;

21) npuMeHATh MH(YOPMALIMOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOIMU IIPU paboTe ¢ JOKyMEHTaMU;

22) (npyrue TpeOoBaHUS K HEOOXOIUMBIM
YMEHMSIM).

1.6. Jlenonpou3BoaUTENb PYKOBOJACTBYETCS:

1) ycraBoM _ MKOVY «Ankanapckas COLI»

(HaMMEHOBaHHUE YUPEAUTEIHLHOTO JOKYMEHTA);

2) Ilonoxenuem o (HaMMEHOBaHUE CTPYKTYPHOTO
MOJpa3/IeICHNs);

3) HacTosIIIEH TOIPKHOCTHON HHCTPYKIIHEH;

4) (HauMEeHOBaHUSA  JIOKAJIBHBIX
HOPMAaTHBHBIX aKTOB, PEIIAMEHTHPYIOLINX TPYIOBbIEe (PYHKIIUH 110 TOHKHOCTH).

1.7. Jlenonponu3BoIuTENh MOAYUHSICTCS HETIOCPEICTBEHHO THPEKTOPY
TITKOJTBI (HaMMEHOBaHUE JTIOJDKHOCTH PYKOBOIMTETIS ).
1.8. (mpyrue o01Ire OI0KESHHUS).

2. TpynoBble QpyHKUINN

2.1. JlokymMeHTalmoHHOEe o0ecrieueHue AeATeIbHOCTH OpraHU3aliH.

2.1.1. Opranusanus paboThl ¢ JOKYMEHTAMHU.
2.1.2. Opranuzanus TeKyIIero XxpaHeHus JT0KYMEHTOB.

2.1.3. Opranuzanust oOpaObOTKH 1€ IS MOCSAYIOMIEeTO XpaHSHHUS.

3. JloikHOCTHBIC 003aHHOCTH
3.1. Jenonpou3BOAUTEh UCIIONHSET CIEAYIOINEe 00S3aHHOCTH:

3.1.1. B pamkax TpynoBo# GyHKIIMH, yKa3aHHOM B mrl. 2.1.1 HacTosAMmEeH JOMKHOCTHOM HHCTPYKIIAHU:
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1) ocymecTBIISIET MPUEM U TIEPBUYHYIO0 00pabOTKY BXOIAIINX JTOKYMEHTOB;

2) OCYyILIECTBIISIET MPEABAPUTEIILHOE PACCMOTPEHUE U COPTUPOBKY JIOKYMEHTOB Ha PErHCTpUPYEMbIE
U HEPErUCTPUPYEMBIE;

3) moaroTaBIMBAET BXOISIINE JOKYMEHTHI ISl PACCMOTPEHHSI PYKOBOAUTEIIEM;
4) perucTpupyeT BXOJSIINE JOKYMEHTHI;

5) opramsyeT JOCTaBKY TOKYMEHTOB HCIIOTHHUTEISIM;

6) BezeT 0a3y MaHHBIX IOKYMEHTOB OpPTaHU3AIINN;

7) BeneT nuH(GOPMALMOHHO-CIIPABOYHYIO padoTy;

8) ocymiecTBusieT 00pabOTKy U OTIPABKY UCXOIAIINX JOKYMEHTOB;

9) opranmuzyeT paboTy IO pPETUCTPALMU, Y4YEeTy, XpPaHEHHIO M Iepelade B COOTBETCTBYIOIINE
CTPYKTYpHBIE MO/Ipa3/IeJICHUsI JOKYMEHTOB TEKYIIIETO JeTONPOU3BOJICTBA;

10) KOHTpONIHMPYET UCTIOTHEHUE JOKYMEHTOB B OpraHU3aIl1H.
3.1.2. B paMkax Tpy1oBo# (QpyHKIMH, YKa3aHHOU B M. 2.1.2 HacTosAIIEeH JOJKHOCTHOW MHCTPYKLIUU:
1) pazpabaTbIBacT HOMEHKIJIATYpY J1€J1 OpraHu3aluiy;

2) mpoBepsieT MPaBHWIBHOCTh O0QOPMIICHHS AOKYMEHTOB M OTMETKH 00 MX UCHOJIHEHHMH Tepel UX
(dbopMUpPOBaHUEM B JIJIO IS TOCIEAYIOIIEr0 XPaHCHHS,

3) dhopMynHpyeT 3aroJ0BKH JIe U OTPEACIISET CPOKU UX XPaHEHUS;

4) popmupyer aena;

5) KOHTpOIMPYET NPaBUILHOE U CBOEBPEMEHHOE pacIipe/ieieHHe U MOAIINBKY JOKYMEHTOB B Jiela.
3.1.3. B pamkax TpynoBo# GyHKIMH, yKa3aHHOM B ml. 2.1.3 HacTosAMIEH JOTKHOCTHOM UHCTPYKIIAU:

1) mpoBepsieT CPOKH XpaHEHHsI JOKYMEHTOB, COCTABIISIET MPOTOKOJ PabOThl IKCTIEPTHOW KOMHUCCHU
10 MOATOTOBKE TOKYMEHTOB K XpPaHEHHIO, aKT O Iepeaaye Ha YHUUTOKEHUE JOKYMEHTOB, HE TIOICKALLNX
XPaHECHHUIO;
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2) cocTaBIsIeT BHYTPEHHIOO OMHCH JEJ ISl 0CO00 IIEHHBIX JTOKYMEHTOB;

3) ohopmirseT 1ena NOCTOSHHOTO, 10JTOBPEMEHHOIO CPOKOB XPaHEHHUS;

4) odopmitsieT 00IOXKKY JIeJT TOCTOSTHHOTO, JIOJITOBPEMEHHOTO CPOKOB XPAHCHUS;

5) cocTaBiseT ONUCH A€ OCTOSIHHOTO, TOJTOBPEMEHHOIO CPOKOB XpaHEHUS;

6) mepenaeT Jena B apXuB OPraHU3aIIH.

3.1.4. B paMkax BBINOJTHEHHUS CBOUX TPYIOBBIX (YHKIMHA JEIONPOU3BOIUTENb HCIIOIHSAET
MOPYYECHHSI CBOETO HEMOCPEICTBEHHOTO PYKOBOIUTEIISI.

4. IIpaBa

Jlenonpou3BoauTeIb UMEET MPaBo:

4.1. YuacTBOBaTh B COBEIIAHUAX 10 OPTaHNU3ALMOHHBIM BOIIPOCAM.

4.2, 3aHpaI_HI/IBaTB Y HCMOCPECACTBCHHOI'O PYKOBOAUTCIIA PA3BACHCHHUA W YTOUHCHHUA 11O HAHHBIM
MMOPY4YCHHAM, BEIJAHHBIM 3aJaHUAM.

4.3. 3anpamuBarh IO NOPYYEHHUIO HEMOCPEICTBEHHOIO PYKOBOAWTENS W MOIy4yaTb OT JAPYTHX
PabOTHUKOB HEOOXOANMYIO HH(OPMAIIUIO, JOKYMEHTBI, HEOOXOIUMBIE ISl HCIIOIHEHHUS TIOPYYCHHSI.

4.4. YdyacTBOBaTh B OOCYXJEHHH BOIPOCOB, KACAIOIIUXCSA MCIOMHACMBIX WM JTOKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEM.

5. OTBETCTBEHHOCThH

5.1. lenonpou3BOAUTEL IPUBIIEKAETCA K OTBETCTBEHHOCTH:

- 3a HEHaIeXKalllee MWCIOIHEHHE WIM HEHUCIOIHEHHE CBOMX OKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH,
MPEAYCMOTPEHHBIX  HACTOSIIEH  JOJKHOCTHOM  MHCTPYKIMEH, - B MOPSAAKE, YCTAHOBJIECHHOM
JIEUCTBYIOLIUM TPYAOBBIM 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickon Penepanuu;

- IpaBOHAPYIICHUS U MPECTYIUICHUS, COBEPIICHHBIC B IIPOIIECCE CBOCH JICSITEIIBHOCTH, - B TTOPSIJIKE,
YCTAHOBJICHHOM JIEUCTBYIOIIUM aIMUHUCTPATUBHBIM, YTOJOBHBIM M TPaXIAHCKUM 3aKOHOAATEIbCTBOM
Poccuiickoit @eneparuu;

- IpUYMHEHHE yulepOba OopraHu3allMd - B TOpPSJIKE, YCTAHOBJIEHHOM JEHCTBYIOIIMM TPYIOBBIM
3aKkoHozaarenscTBoM Poccuiickoit denepanumu.
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OOKYMEHTaUM...

6. 3aKITIOYNTENBHBIE TOJIOKEHU

6.1. Hacrosmas wuHCTpyKuus pa3pabotana Ha ocHoBe IlpodeccronanmpHOro cranaapra
"Chnenpaimct 1O  OPraHM3alMOHHOMY W JOKyMEHTAlMOHHOMY  OOECIEUYEeHHWIO  yNpaBICHUS
opranusanueil”, yreepxkiaeHHoro Ilpumkazom Muntpyna Poccum ot 15.06.2020 N 333H, c yueTom
(PEKBHU3HTHI JIOKAJIBHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB OPTaHU3ALINH).

6.2. O3nakomiieHHe pabOTHUKA C HACTOSIEH MHCTPYKIMEH OCYIIEeCTBISIETCS IPU IIpUeMe Ha paboTy
(o moamUcaHus TPYAOBOTO JJOTOBOPA).

®dakTt O3HAKOMJICHUS paboTHHKa c HACTOALLEH UHCTPYKIHUEH MMOATBEPKIAACTCS

(MOAMUCHIO B TUCTE O3HAKOMIICHUS, SIBIISIOIIEMCSI HEOTHEMIIEMOI

YaCThIO HACTOSIICH WHCTPYKIHH (B JKypHaJe O3HAKOMJICHWS C HWHCTPYKIHUSAMH), B DK3EMILIAPE
WHCTPYKIIMH, XpaHsIIeMcsl y paboToAaTeNsl; HHBIM CIIOCOO0M).

6.3.
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