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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование в области делопроизводства без предъявления требования к стажу работы или среднее (полное) общее образование и дополнительная подготовка в области делопроизводства без предъявления требований к стажу работы.

1.2.Делопроизводитель относится к категории вспомогательного персонала. Назначается и освобождается от занимаемой должности заведующим МДОУ
1.3.Делопроизводитель непосредственно подчиняется руководителю МДОУ. 

1.4.В своей деятельности делопроизводитель руководствуется:

    -Уставом МДОУ;
    -приказами и распоряжениями руководителя МДОУ;

    - настоящей должностной инструкцией, трудовым договором.
1.5.Делопроизводитель дошкольного учреждения должен знать: 
-законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; положения и инструкции по ведению делопроизводства; структуру образовательного учреждения, его кадрового состава; правила эксплуатации оргтехники; правила пользования приемно-переговорными устройствами, факсом, множительным устройством, сканером, компьютером; правила работы с текстовыми редакторами и электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, браузерами; технологию создания, обработки, передачи и хранения документов; правила деловой переписки; государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; правила печатания деловых писем с использованием типовых образцов; основы этики и эстетики; правила делового общения; правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

2.ФУНКЦИИ

2.1.    На делопроизводителя  возлагаются функции: обеспечение учета, регистрации, контроля исполнения поручений руководства дошкольного учреждения, информационно-справочное обслуживание по документам, их хранение.

2.2.Организация первоначальных действий при возникновении ситуаций ГО и ЧС.

 3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАНОСТИ.

3.1. Принимает поступающую в образовательное учреждение корреспонденцию, передает ее в соответствии с указаниями руководителя учреждения в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов. 
3.2.Ведет делопроизводство, в том числе и в электронной форме; подготавливает проекты приказов и распоряжений по движению контингента воспитанников, оформляет личные дела сотрудников,  принятых на работу, и учет работы работников учреждения, обрабатывает и оформляет сдачу личных дел работников и воспитанников в архив. 
3.3.Отвечает   за правильное ведение трудовых книжек, их хранение и выдачу. 
Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. Осуществляет
 контроль за своевременной явкой на работу и уходом с работы, нахождением на 
рабочих местах работников учреждения. Предоставляет табеля на оплату труда в
 установленные сроки в бухгалтерию.
3.4. Выполняет различные операции с применением компьютерной техники по программам, предназначенным для сбора, обработки и представления информации. Следит за своевременным рассмотрением и подготовкой документов, распоряжений, поступивших на исполнение, структурными подразделениями учреждения и конкретными исполнителями. По поручению руководителя (его заместителя) составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам обращений. 
3.5.Осуществляет контроль за исполнением работниками образовательного учреждения изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков исполнения указаний и поручений руководителя  учреждения, взятых на контроль. Работает в тесном контакте с руководителем учреждения (его заместителями), педагогическими работниками, руководителями структурных подразделений. Выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.6.При возникновении ситуаций ГО и ЧС сообщает руководителю и принимает меры первоочередного порядка, согласно инструкции.

4.ПРАВА

 
Делопроизводитель   имеет право:

4.1.Требовать от администрации создания условий для выполнения прямых обязанностей.

4.2.Запрашивать для руководителя МДОУ от  педагогического состава необходимые документы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений.

4.3.Привлекать сотрудников к выполнению поручений руководства МДОУ.

4.4.Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов.

4.5.Визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью дошкольного учреждения.

4.6.Вносить на рассмотрение руководителя МДОУ предложения по улучшению организации работы с документами, с учетом применения компьютерных технологий.  

4.7.На защиту профессиональной чести и достоинства. 

4.8.На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ.

4.9.На ежегодный оплачиваемый отпуск.

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.Делопроизводитель  несет ответственность:

- за совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5.2.За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе за не использование предоставленных прав,  делопроизводитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.


За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного наказания может быть применено увольнение.

5.3.За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда делопроизводитель  привлекается к административной ответственности в порядке и случаях, предусмотренных административным законодательством РФ.

6.ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ


 Делопроизводитель:

6.1.В процессе своей деятельности взаимодействует с педагогическим, административным, воспитательским  и обслуживающим персоналом по вопросам подготовки и представления необходимых документов, проверки выполнения поручений, приказов и указаний руководителя МДОУ.

6.2.Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя из 40-часовой рабочей недели и утвержденному руководителем МДОУ.

6.2.Выполняет поручения руководителя МДОУ  и информирует его о возникших трудностях в работе. 

 С должностной инструкцией ознакомлен(а): __________   \_________________\

                                                     

 (подпись)               (расшифровка подписи)

«___»______________20___г.

Копию должностной инструкции получил(а) __________ \ _________________/
(подпись)      (расшифровка подписи)

«___»______________20___г.

В дело № __

_______________ «____» _________________ 20___г.

 (подпись исполнителя)

