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JOJIKHOCTHAS HTHCTPYKIIUSA ;N'é‘4. o
AEJIONPOU3BOANTEIIS B

1. O01mue mosoKeHHs

1.1. IOMKHOCTHAsE HWHCTPYKUMS PETyJUpYeT TpYAOBYKD AEATEABHOCTh AENONPOU3BOAUTENA
MYHULMIIAABHOTO OOMXKETHOrO AOMUIKOJBHOTO 00pa3oBaTeqpHOro yupexiaeHus «Jllerckuil capg
obmepassuBatomiero Buga Ne6 «Anenymka» r.Crpoutens AkoBieBckoro paiioHa benaropoackoii
obnactu» (panee - IOVY).

1.2. HacTosimas J0/DKHOCTHAs MHCTPYKLHMS pa3zpaboTaHa B cooTBeTCTBUM ¢ KBanudukaluoHHBIM
CpaBOYHUKOM Mpodeccuit paboumx, KOTOPHIM YCTAHABIUBAIOTCA MECAUHBIE OKNAABI, YTB.
IlocranoBnennem I'ockommurera CCCP mo Tpyay W couuanbHeiM Bompocam u BIICIIC or
20.02.1984 r. No 58/3 — 102 (B penakuuu ot 24 Hos6ps 2008 r.), c [ToctanoBrennem Muntpyna PO
or 10 Hoabpsa 1992 r. Ne 31 (pen. or 24. 11 2008 r) «O6 yrTBepkaeHWH TapudHO -
KBan¥(MKALMOHHBIX XapakTepUCTHK no obuieoTpacneBbiM npodeccusM  pabouux»; Mpu
COCTaBJIEHUH MHCTPYKLUMH yuTeHsl TpyaoBoi koaexc P®, 3akon P® ot 30 utona 2006 r. Ne 90 -3
Y WHBIE HOPMATUBHBIE aKTHl, PEryIHpYIOLIME TPYAOBbIE OTHOLIEHUs B Pocculickoit ®enepauun.

1.3. llenonpou3BoAMTENs NPUHUMAETCA Ha JO/KHOCTH U OCBOOOXKAaeTcs OT JOKHOCTH
3apeayromum JIOVY.

1.4. JlenonpoM3BOAUTENE HENOCPEACTBEHHO NOAYHHsETCA 3aBeaytowemy 10V,

1.5. B cBoeii AeATeIbHOCTH AEIONPOU3BOAUTENL PYKOBOACTBYETCS:

- ®enepalbHBIM rOCY1apCTBEHHBIM 00pa30BaTeNsHbIM CTAaHAAPTaM JOIIKO/ILHOIO 00pa3oBaHHs;

- CanlluH 2.4.1.3049-13 «CaHuTapHO-3NMIEMHOJOTHYECKHE TpeGOBaHMs K YCTPOWCTBY,

COZIEPKAaHHIO M OPraHU3alMy pexxuMa paboTh! JOMIKOIBHBIX 00pa3oBaTeNbHBIX OpraHu3auiin;

- YcTapoM U ApYrMMHM JIOKanbHeIMH akTamu JIOV;

- IPAaBUIIAMH BHYTPEHHETO TPYAOBOTO Paclopsika;

- IPaBWJIAMH U HOPMaMHU OXpaHbl TpyJa ¥ NPOTUBONOXKAPHOM 3aLMThI;

- HACTOAIIECH NO/HDKHOCTHONH MHCTPYKUMeH U TPYJOBBIM AOTOBOPOM;

1.6. lenonpor3BoAUTENb JOJKEH 3HATH!

- 3aKOHBl M HHBIC HOPMATMBHBIE TPaBOBLIE aKTbl, pErJaMeHTHpYoluUe 00pa3oBaTEIbHYIO

JEATEIBHOCTD;

- IIOJIOXKEHUA U MHCTPYKLIMH 110 BEJEHHIO AEN0NPOH3BOICTBA,;

- CTPYKTYpy 00pa30BaTebHOIO YUPEXKCHH, €T0 KaJpOBOro COCTABa;

- IPaBUJIa 3KCILTyaTalliK OPrTEXHUKH;

- IPaBUJIa NOJIE30BAHUS MHOXMTENBHBIM YCTPOHCTBOM, CKAHEPOM, KOMITBIOTEPOM;

- npaBuna paboThl C TEKCTOBBIMH PENAaKTOpPaMU M 3JE€KTPOHHBIMU TabnuuamMM, 6a3aMu JaHHBIX,

3NEKTPOHHOM NOYTOMH, Opay3epamu;

- TEXHOJIOI'HIO CO3aHusl, 00paboTKH, Nepelayk U XpaHeH st JOKYMEHTOB;

- NIpaBuIia 1eN0BOi NEepenucKH;

- TOCYAapCTBEHHbIE  CTaHAApThl  yHUDUUHUPOBAHHOHW  CHUCTEMBl  OPraHM3alLHOHHO-

pacnopsAUTENbHOU JOKYMEHTALNM;

- OCHOBBI 3THUKH M 3CTETHKH;

- IPaBUa 1eNOBOrO OOIIEHUs;

- IPaBUJIa BHYTPEHHErO TPYAOBOIO Pacriopsika;




- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- порядок оказания первой медицинской помощи;
- порядок действия в экстремальной ситуации.
1.7. Продолжительность рабочего времени делопроизводителя 36 часов в неделю.

II. Требования к квалификации
2.1. На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее среднее (полное) общее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

III. Должностные обязанности
Делопроизводитель:
3.1. Принимает участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения управления. Ведет делопроизводство детского сада.
3.2. Принимает по упорядочению состава документов и информационных показателей.
3.3. Участвует в отборе документов, передаваемых на хранение, организации текущего хранения.
3.4. Совместно с администрацией ДОУ готовит отчетные материалы для вышестоящих организаций.
3.5. В пределах своей компетенции вносит предложения по вопросам совершенствования делопроизводства ДОУ.
3.6. Принимает корреспонденцию и передает ее руководителю.
3.7. В соответствии с резолюциями руководителя передает документы на исполнение.
3.8. Отправляет исполненную корреспонденцию адресатам.
3.9. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.
3.10. Подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, и регистрационную картотеку.
3.11. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
IV.  Права
Делопроизводитель  имеет права:
4.1. На права, предусмотренные ТК РФ, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Уставом, Коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными актами организации.
4.2.Получать от специалистов структурных подразделений организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.
4.3.Вносить предложения по улучшению организации обеспечения и содержания делопроизводства в дошкольной образовательной организации;
4.4. Требовать от администрации ДОУ создания условий, необходимых для выполнения своих профессиональных обязанностей;
4.5. Участвовать в работе коллегиальных органов самоуправления ДОУ.

V.  Ответственность
5.1. Делопроизводитель  несет ответственность за правильную эксплуатацию оборудования и оргтехники закрепленного за ним.
5.2. Делопроизводитель несет материальную ответственность за сохранность материальных ценностей.
[image: image2.png]5.3. 3a HEBHUIOJHEHHE OOSI3aHHOCTEH, MNPEJYCMOTPEHHBIX HACTOALIEH  JI0JOKHOCTHOM
MHCTPYKLIMEH WM HEHaANeXallee BhIINOJHEHHE CBOUX JOKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEH, - B Mpeaenax,
OMNpeleNeHHBIX AEHCTBYIOIMM TPYAOBBIM 3aKOHOAATENLCTBOM PD;

- 3a MpaBOHAPYIUECHMsl, COBEPIIEHHBLIE B NPOLECCE OCYLIECTBICHHA CBOEH AEATE/NbHOCTH, - B
npejesnax, ONPEJIC/ICHHbIX JEHCTBYIOLIMM aJAMUHUCTPATUBHBIM, YrOJOBHBIM H TPaXAaHCKUM
3aKOHOJAaTeNbCTBOM PD;

- 332 NPUYMHEHHE MaTepHaNlbHOTO yulepba — B Mpeaenax, ONpEAC]EeHHBIX AeHCTBYIOLIMM
TPYAOBBIM ¥ IPAXAAHCKHMM 3aKOHOAATENLCTBOM PO,
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