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1. C)6urue roJro)fieHnq.

1.1. Hacrotqa.t Aon)KHocrHafl. I4HcrpyKrlvrfl pa3pa6orasa Ha ocHoBe 3axona <06
o6pa^:onauzrz B Pocczftcrofi @e2lepaqzn>, a raKxe Ha ocHoBe

llpoSecclzoH€LIIIHrIX rna-rzQrzxaurroHHbrx fpynn 4orxHocrefi pa6orHr4KoB

o6pa":onaHr4fl,yrB.llpuxasolr Muns4paBaoupa3B:zrvrr Pocczu or 05.05.2008 Ns

2I6u u lloloxeHvrfl o6 oco6eHHocr.rlx pexrrMa pa6ouero BpeMeHu r4 BpeMeHZ

orAbIXa neAarorzrlecKux u Apyrr4x pa6orHHxon o6pa:oearenbHbrx
yvpex4eHufi, yrB. rrpl4Ka3oM MraHo6pHayKvr Poccuz or 27.03.2006 J\b 69,
@e4epanrHoro 3aKoHa or 25,12.2008r. J\e 273-@3 (O nporr4BoAeircrsuu
Koppyrtqnv>> u Ha ocHoBaHlrw <Mero4raqecKr4x peKoMeHAa\uit lo paspa6orre
I{ nplrH.tlTl4ro opraHkrcaL\utrMlt Mep no flpe/IyilpexAeHr4ro H [porr,rBo4eiicreurc
KoppyrIII4I4), yrBepxAeHHbIX MIaHprcrepcrBoM -tpy4a 14 aorJLranrnofi 3arrlrrrbr
Poccuftct<ofi @e4epaqur,r or 08.11.2013r. llpu cocraBJreHur4 Aauuofi
I4HcrpyKI{I4I{ yr{reHbl Tpy4onofi KoAeKc Pocctrftcxofi @e4epaqzra v Apyrr4e
HopMarI4BHbIe aKTbI, perynr,rpyrcqr4e rpyAoBbre orHorrreHn.rr B Poccraficxoft
@e4epaquu.>

1.2. [ercnpoI43BoAI4TeJIb orHoc]ITct K Karelopr{r{ BcrroMorareJrbHoro rrepcoHana.

Ha^:Ha'Iaerafl v ocno6oxAaercr or 3aHr4Mael,roft AonxHocrr4 3aBeAyroqr,rM AOy.
Ha Aonxnoorb Aenonpou3BoAvrrerrfl Ha3HaLraerc.rr Jrrruo, r4Meroulee cpeAHee o6ulee
o6pasonauve vr ara)K pa6oru B AoJDKHocrrx tto Aenonpou3BoAcrBy.

1.3. lenonpor,r3BoAr{renb HenocpeAcrBeHHo noArrr4Hrercs 3aBeAyroqeMy AOy,
1.4. B ceoefi AerrenbHoerr4 Aeno[po[3BoAnTeJlb pyKoBoAcrByercs:

o 3aKoHoAareJIbHbIMrI 14 HOpMaTIIBHO - MerOAr4r{eCKr4MI4 AOKyMeHTaMr4,
paccMaTpuBarolIlllMl{ Bonpocbl Aenonpor43BoAcrBa v pefnaMeHTr4pyro[Ir4Mr4

rlpaBl4na cocraBJleHz.rr z oQopMneHr4rr AoKyMeHToB 14 opraHr43arlr4rc pa6oru c
HI,I]|.{VI;

o Vcrasola AOV;
o rrpaBlrnaMa BHyTpeHHefo TpyAoBoro pacnoprAKa;

o npr4Ka3 av,la Lr pacnop.rrxeHr4.rrMr,r 3 aBeAyro qe ro IOY ;

o Hacro{rqefi 4onxuocrHofr HHcrpyxqzeu.
1.5. [enonpora3BoAr{TeJrb AoruKonbHoro yqpe)KAeHr4r AoJr}KeH 3Harb:

flptz



 1 

• трудовое законодательство; 
• основные правила постановки документальной части общего 

делопроизводства; 
• инструкцию по делопроизводству; 
• структуру учреждения; 
• Правила внутреннего трудового распорядка. 

 
1. Функции. 

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

3. Должностные обязанности. 
Для выполнения возложенных на него функций делопроизводитель 
обязан: 
3.1. Принимать и регистрировать корреспонденцию, передает 
руководителю дошкольного учреждения. 
3.2. Осуществлять документационное обеспечение кадровой деятельности 
дошкольного учреждения. 
3.3. Организовать подготовку необходимых документов для руководства. 
3.4. Отвечать за качество подготовки, правильность составления, 
согласования и оформления документов, образующихся в процессе 
деятельности дошкольного       учреждения. 
3.5. Осуществлять контроль: 
• исполнения документов, поручений и заданий руководства дошкольного 

учреждения, систематически докладывать руководителю о состоянии их 
исполнения; 

• за соблюдением сроков исполнения обращений граждан. 
3.6. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, 
систематизировать и хранить документы текущего архива, картотеку 
учета прохождения документов. 
3.7. Подготавливать и сдавать в архив документальные материалы, 
законченные делопроизводством, и регистрационную картотеку. 
3.8. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

 
2. Права. 

Работнику предоставляются права, закреплённые в Конституции 
Российской Федерации, Законодательстве РФ о труде, Правилах 
внутреннего трудового распорядка и трудовом договоре. 
Делопроизводитель имеет право: 
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• Требовать от администрации создания условий для выполнения 
прямых обязанностей. 

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

• Привлекать сотрудников к выполнению поручений руководства ДОУ. 
• Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с 

нарушением установленных правил составления и оформления 
документов. 

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

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

• На защиту профессиональной чести и достоинства. 
• На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством 

РФ. 
• На ежегодный оплачиваемый отпуск 28 календарных дней. 

 
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. 

• 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 неиспользование предоставлен-
ных прав, делопроизводитель несет дисциплинарную ответственность 
в порядке, определенном трудовым законодательством РФ. 

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

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

• «В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 
25.12. 2008г. № 273 – ФЗ  «О противодействии коррупции» и на 
основании  Методическими рекомендациями  по разработке и принятию 
организациями мер по предупреждению и противодействию 
коррупции», утвержденных Министерством труда и социальной защиты 
Российской Федерации от 08.11.2013г. : 
- воздерживается от совершения и (или) участия в совершении 
коррупционных правонарушений в интересах или от имени 
организации; 
- воздерживается от поведения, которое может быть истолковано 
окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении 
правонарушения в интересах или от имени организации; 
- незамедлительно информирует заведующего ДОУ  и ответственного 
лица за реализацию антикоррупционной политики о случаях склонения 
работника к совершению коррупционных правонарушений; 
- незамедлительно информирует заведующего ДОУ и ответственного 
лица за реализацию антикоррупционной политики о ставшей известной 
работнику информации о случаях совершения коррупционных  
правонарушений другими работниками, контрагентами организации 
или иными лицами; 
- сообщает заведующему ДОУ и ответственному лицу за реализацию 
антикоррупционной политики о возможности возникновения либо 
возникшему у работника конфликта интересов. 

6. Взаимоотношения и связи по должности. 
Делопроизводитель: 
• 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 
ДОУ. 

• Работает в режиме ненормированного рабочего дня по графику, 
составленному исходя из 40 часовой рабочей недели и утвержденному 
руководителем ДОУ. 

• Выполняет поручения руководителя ДОУ и информирует его о 
возникших трудностях в работе. 

 
С настоящей инструкцией ознакомлен(а) __________  _________________ 
Один экземпляр получил(а): 
   « ____ »  __________ 20___г. 
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