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B cpenneit o6mieoOpa3oBaTepHOM IIKOJIe, KaKk W B J000H OpraHu3aiuu
HEBO3MOXKHO 00oWTHCh 0€3 JOKyMEHTOB. Bech mporecc aeATeIbHOCTH LIKOJ
nokymentupyetrcs. Kak mnpaBuimo, B COCTaBIeHHH U O(QOPMIICHUU JIOKYMEHTOB
MPUHUMAIOT YYaCTHE BCE COTPYIHUKH 00pa30BaTEIbHON OpraHn3auu.

JIupeKTop WIKOJIBI OCYIIECTBIIIET OOIlee PYKOBOACTBO MIKOJOW. B  cBoel
HesTeNbHOCTH OH onupaercss Ha 3akoH P® «OO0 oOpa3zoBanun», YcraB
00pa3oBaTEILHOIO YUPEKICHUS, U HA APYTUe 3aKoHOAaTeNbHbIE akThl. B cdepe JIOY
Ha IUPEKTOpa BozjaraeTcs pabora ¢ opuuaibHbIMU JOKyMeHTaMu. OH 3aHUMAaeTCs
BOIMIPOCAMH  JOKYMEHTHPOBAHUS M OpraHu3anuu paboThl C JOKyMEHTaMmH,
00pa3yIKUMHUCS B IPOLECCE NEATEIbHOCTH IKOJbI.

Pabora 3aByya B OTHOLICHUM JOKYMEHTOB, 3aKJIOYaeTCsl B COCTaBJICHUU
pacnucaHus, OH TaKKe KOHTPOJHUPYET O0pa30BaTelIbHBIA MpoIecc: HpOBEpseT
’KYpHAaJIbI, BEJIET OTUYETHI O KOHTPOJIe pPabOThL.[1]

OcHoBHass pa0oTa ¢ JOKyMEHTaMH B IIKOJE BO3JIaraercsi Ha CeKperaps,
crenuaincTa no Kajapam u oyxraiarepa.

OcHOBHBIE 005I3aHHOCTU CEKpETaps B LIKOJIE:

® [IpUEM KOPPECIOHAEHIH, NOCTyNAIoIEH B yueOHOE 3aBeICHNUE,

® BEACHUE JEIONPOU3BOACTBA,

® KOHTPOJb 32 CBOEBPEMEHHOW IIOAIOTOBKOM M  PacCMOTPEHUEM
JIOKyMEHTaI1H,

® COCTaBJIICHME IIHCEM, 3alpOCOB, OTBETOB M JPYIMX JTOKYMEHTOB IO
PAaCIOPSHKEHHUIO JUPEKTOPA.

Cneumanuct mo  KaapaMm  pabOTaeT MPEUMYIIECTBEHHO C  KaapOoBOWU
noKyMeHTaluel. byxranrep cieauTt 3a puHaHCAMU, KOTOPBIMU pacIioyaraeT 1KoJja,
BeJIeT OyXTaJITEPCKYI0 OTYETHOCTbD, BHIIIAYMBAET 3apa00THYIO IIaTy U T. 1.

Bce oHM, B CBO€H [€ATEIBHOCTH, PYKOBOJCTBYIOTCS 3aKOHOIATEIbHBIMH,
HOPMATUBHBIMM M MPABOBBIMH  aKTaMU  KacaTeJbHO  perjaMeHTaluu
o0pa3oBaTeNnbHON JESITEIBHOCTH, TpaBWIAMH U HWHCTPYKIMSAMHU TI0 BEJCHUIO
JIeTTOTIPOM3BOCTBA, HOMEHKIATYpOii fei. [4]

Tenepb paccMOTpUM OpraHu3aluio padoThl ¢ JOKYMEHTaMH B 00pa3oBaTeIbHON
OpraHH3aLNH.

JIoKyMEeHTBI MOTYT OBITh MOJYUYEHBI IO MOYTE, TeJerpady, FMEeKTPOHHOU MOYTe,
yepe3 (aKCUMWIbHYIO CBSI3b WJIM JIOCTaBJEHbl KyphepoM. Ilepen BCkpwiTHEM
KOHBEpTa TIIATEJIBHO CBEPSIETCS, NMPUILIA JU Mo4yTa nmo aapecy. llocne xoHBepT
BCKPBIBAETCS U NIPOBEPSETCA HAJWYUE TMOJHOIO MAKETa JOKYMEHTOB-BCEX CTPAHUI] U
OpWIOKEHUH K JoKyMeHTaM. OmuOOYHO JTOCTaBJIEHHBIE MUChbMA BO3BPAIAIOT HA
IIOYTY WJIV MEPECHIIAIOT 110 YKa3aHHOMY Ha HHUX aJpecy.

B ciydyae 3HA4UMTENBHOIO MOBPEKIAEHUS YIMAKOBKUA WA OTCYTCTBUS Ba)KHBIX
JOKYMEHTOB, CIIEyeT COCTaBHTh aKT. AKT COCTaBIII€TCS B MPOHU3BOJILHOIN (opMme B



IBYX 3K3eMIUIIpax (OJUH HANpaBIISIETCS OTIPABUTENIO, APYrod MPUKIAJBIBAETCA K
IOJy4YeHHbIM  JOKyMeHTaM). KoOHBepThL,Kak  IpaBWIO, MOCIE  BCKPBITUSA
yTHIN3UpyoTcs. OIHAKO ecTh MCKIouYeHus. KOHBEpT XpaHAT B CIEIYHOLIUX
ClIyJasx:

1. Anpec yka3zaH TOJbKO Ha KOHBEPTE, B JOKYMEHTE OH OTCYTCTBYET WU HE
YUTACTCS.

2.B Nony4eHHOM JOKyYMEHTE HE TIpPOCTaBJIEHA JaTa WM OHAa HMEET
3HAYUTEIBHOE PACXOXKIECHUE C AATON MOJIYyYCHHS TUChMA.

3. Jlata Ha KOHBEpPTE MO3BOJISIET A0KA3aTh BPEMs MOTyUEHHUs JOKYMEHTOB.

Peructpamnun moayiexar BXOASIINE JOKYMEHTBI, KOTOpPbIE TPEOYIOT HCIIOIHEHUS
WM KOTOPBIE MPEICTOUT HCIOJIb30BaTh B CIPABOYHBIX LEIAX. DTO O3HAYAET, YTO
CJIelyeT PErucTpupoBaTh aOCONIOTHO BCE€ MOCTYIHMBIIWE JOKYMEHTBI KpOME
HEKOTOPBIX HCKITFOUCHUH. [ 3]

PeructpupoBars BXOASIIME JOKYMEHTBI CJIEAyeT B JACHb HMX IOCTYILICHUS.
OTmeTka JOJDKHA COJEp)KaTh MOPAAKOBbI HoMmep u  jary. OObIMHO B
oOpa3oBaTeNbHOM OpraHu3allid NOpU PETUCTPALMU  JOKYMEHTOB HCHOJb3YIOT
KypHaJIbHYI0 (opMmy u3-3a HeOOJbIIOro JokyMeHTomoroka. Celyac ke
TpaJMLMOHHbIE OyMaXKHbIE€ >KypHAJbl HCIIOJIb3YIOTCSA, KaK IpPaBUJIO, B IIKOJAX
HEOOJIBIINX TOPOAOB U LIKOJIAX CEIbCKOM MECTHOCTU. B mIKos1ax pacroyioKeHHBIX B
KPYIHBIX TOpOJAaX IIPU PETUCTPALMM JOKYMEHTOB HCIIOJIb3YIOT JJIEKTPOHHBIN
KypHaj. DJIEKTPOHHBIA KYpPHAN TpeACTaBiser coOoi oObruHON (armWorld wmm
Excel.

3aperucTprupoBaHHbIE JOKYMEHTBI B TOT K€ JI€Hb MEPEJaloT Ha PACCMOTPEHUE
TUPEKTOPY WK 3aBydy. MTOroM paccMOTPEHHsI CTAHOBUTCSI BEBIHECEHUE PE3O0JIIOLIHH,
13 KOTOPOH JTOJKHO OBITh MOHSITHO, KTO MCIOJIHUTEIh, KAKOBBI MOPYYEHUS U CPOK
UCIIOJNIHEHMs. B 1ikosie, Kak MOpaBWIO, TaKUM HCIOJHHUTENIEM BBICTYIAET CaM
JUPEKTOP WJIHU 3aBYHY.

BHyTpeHHHE JOKYMEHTBl TakKX€ PETHCTPUPYIOTCS C  UCIIOJIb30BAaHUEM
KypHaJIbHOHN (opMbl. Pa3znuuHbie TOKYMEHTBI MOTYT PETUCTPUPOBATHCS IO MECTY MX
COCTABJICHMSI: INPUKa3bl 10 JIMYHOMY COCTaBy, TPYIOBBIE JOTOBOPBI M HEKOTOPBIE
ApyTUe PEerucTpUPYyOTCS CHEMUAINCTOM MO KajapaMm, Oyxraiarepckas JTOKyMEHTalus
perucTpupyercs OyxrajaTtepom U T.1.

Korma pabora Hag [OKyMEHTOM 3aBEpIlEHA, WCIOJHEHHbIE JIOKYMEHTbI
IIOMEIIAKTCS B MOAXOAAIIEE €10 [0 HOMEHKIATYype el

Homenknatypa gen - nepeyeHb 3arojioBKOB e ¢ YKa3aHHUEM CPOKOB XpaHEHUS,
COCTaBJICHHBIN 0 YCTaHOBIEHHOU opMme. Ee BeneHue sBnsieTcs 00s13aTeNbHbIM, T. K.
OHA TIO3BOJISIET CHUCTEMATHU3UPOBATH M YHNOPSAOYUTH JOKYMEHTHI B TEKYIIEM
JIEJIONPOU3BOACTBE AJII OOECIEUCHHsS] UX ONEPATHUBHOTO TMOMCKA M HCIOJb30BaHUS.
Takke ee MOXHO HCMONb30BaTh MJisi y4eTa JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX CpPOKOB
XpaHeHUsl, 0TOOpa UX K Mepe/iaye B apXyB WK Ha yHUUTOXKEHHUE. [3]

CaMoe CIIO)KHOE TpU COCTABICHWHM HOMEHKIATYpPbI A€l — CchOpMyIUpOBaTh
3aroJIOBKM JieJ (OHM JOJDKHBI OTPa)KaTh BCIO JOKYMEHTHUPYEMYIO JESTEIBHOCTH C
BKJIFOYEHHUEM B HEE BCEX MOJPA3JECICHHUI OpPraHU3aluy) U MPABHIBHO OINPEIECIHUTH
CPOKHM XpaHEHHU JIeJl Ha OCHOBAaHUHU JICHCTBYIOIMX HOPMAaTHBHBIX JTOKyMEHTOB. Ha
CErOHSIIHUN JI€Hb NEUCTBYET THUIIOBOM IEPEYEHb, PETIAMEHTUPYIOIIHUN CPOKH



XpaHeHus: JOKyMEeHTOB — IlepeueHb THUIMOBBIX YIPaBICHUECKUX apPXHUBHBIX
JOKYMEHTOB, 00pa3yloIIMXCsl B MIPOLIECCE NEATENbHOCTH IOCYIapCTBEHHBIX OPraHoB,
OpPraHOB MECTHOTO CaMOYIIpaBJIIEHHS M OpraHM3alllii, C yKa3aHUEM CPOKOB HX
xpanenus ot 20.12.2019 Ne237. [2]

[TpaBmibHO cocCTaBI€HHAsT HOMEHKJATypa Jell CHocoOCTBYeT 3(PQPEeKTHBHOMY
BEJCHUIO JIEJIONPOU3BOJICTBA.

B neno momemiaroTcsi TOKyMEHTHI [0 OJIHOMY BOIPOCY B JIOTMYECKOH (3ampoc-
OTBET) U XPOHOJIOTMYECKOU IMOCIEI0BATEIbHOCTH:

1. BXOAAIUI JOKYMEHT U MPUJIOKEHUE K HEMY (ECIIU €CTh);

2. TOKyMEHT BO UCIIOJTHEHHUE BXOIAIIETO U MPHIIOKCHHUE K HEMY (€CITH €CTh);

3. Apyrue JOKYMEHTBI, IMEIOIINE OTHOIICHHS K 3TOMY BOIIPOCY.

He nmomyckaercst momenieHue B €0 JOKYMEHTOB C Pa3MMYHBIMH CPOKAMH
XpaHeHusl.

[lepBoHayasibHO BCE JOKYMEHThl HAaxOJATCS Ha OIEPAaTUBHOM XPAHEHUU B
CTPYKTYpHOM ToOApasjeieHuu wmkoubl. Yepe3s 2-3 roma mociie 3aBeplICHUs
JeJIONPON3BOACTBEHHOTO TOJa JOKYMEHThl IIOCTOSHHOTO M JOJITOBPEMEHHOIO
(cBbimie 10 ;eT) cpokoB XpaHeHUs (B T. 4. IO JUYHOMY COCTaBY) MEpPEHArOTCs IO
ONMUCAM B MYHMIMIAJIbHBIA apXWUB WIM XPAaHATCA B apXuBE MIKOJBL. JIOKYMEHTHI
BPEMEHHBIX CPOKOB XpaHeHus (10 10 jer) oObIYHO B apXxuB He mocTymnawoT. [locie
UCTEUYEHUSI CPOKOB HX XPAaHEHUS M MOTEpU MPAKTUYECKOTO0 3HAYEHUS Ha HHX
COCTABIIICTCS aKT, & JOKYMEHTBI YHUUTOKAIOTCA. [3 ]
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