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Должностная инструкция № 10-2020

делопроизводителя
Муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» п. Пластун 

Настоящая должностная инструкция определяет должностные права и обязанности работника, создана во исполнение условий трудового договора и не противоречит действующему законодательству, а также внутренним (локальным) распорядительным актам Учреждения.
1. Общие   положения.
1.1. Делопроизводитель относится к категории технических исполнителей. 
1.2. На должность делопроизводителя назначается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 
1.3. Назначение на должность делопроизводителя и освобождение от нее производится приказом директора учреждения и подчиняется непосредственно директору. 
2. Должен знать.

Работник, принимаемый на должность делопроизводителя, должен знать: 
2.1. Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в учреждении. 
2.2. Основные положения Единой государственной системы делопроизводства. 
2.3. Структуру предприятия и его подразделений. 
2.4. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации. 
2.5. Основы организации труда. 
2.6. Правила эксплуатации организационной техники. 
2.7. Законодательство о труде. 
2.8. Правила внутреннего трудового распорядка. 
2.9. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
3. Должностные обязанности.

Работник, принимаемый на должность делопроизводителя, выполняет следующие должностные обязанности: 
3.1. Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные подразделения. 
3.2. В соответствии с резолюцией директора учреждения передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных. 
3.3. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль над их исполнением. 
3.4. Выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. 
3.5. Отправляет исполненную документацию по адресатам. 
3.6. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. 
3.7. Подготавливает и сдает в архив учреждения документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных. 
3.8. Составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив. 
3.9. Проверяет правильность их составления и оформления. 
3.10. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. 
3.11. Осуществляет работу с кадрами школы. 
3.12. Готовит приказы по личному составу, производственные приказы, приказы на отпуска.
3.13. Оформляет личные дела сотрудников школы, трудовые договора, дополнительные соглашения, личные карточки (по форме Т-2), трудовые книжки сотрудников. 
3.14. Осуществляет контроль прохождения сотрудниками медицинского обследования. 
3.15. Составляет график отпусков. 
3.16. Разрабатывает должностные инструкции сотрудников школы согласно штатного расписания. 
3.17. Ведет книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 
3.18. Собирает справки с места работы совместителей. 
3.19. Выполняет отдельные служебные поручения директора школы. 
4. Права.

Работник, принимаемый на должность делопроизводителя, имеет право: 
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности. 
4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией. 
4.3. Требовать от руководства школы оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей. 
4.4. На производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда. 
4.5. На охрану труда. 
4.6. На отдых, который гарантируется федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением выходных, праздничных не рабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 
4.7. На пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами. 
4.8. На получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет по достижении пенсионного возраста. 
5. Ответственность.

Работник, принимаемый на должность делопроизводителя, несёт отвественность: 
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, и в пределах, определѐнных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 
5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством. 
5.3. За причинение материального ущерба – в соответствии с действующим законодательством.
С должностной инструкцией ознакомлен(а):______________________ 

Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____» ________________20__г.  ________________          ________________________
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