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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.

4. Права.

Делопроизводитель имеет право:
· 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.

5. Ответсвенность.

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
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JOKHOCTHASI MIHCTPYKLUS

LIlC.ﬂO[lpOl/lTiBOllﬂTeJlﬂ
1. O6mue nosoxenus

1.1.JlenonpousBoautens o1iﬂocmca K KaTeropud BCMIOMOraTebHOTO  MEpCOHaNa.

Hasauaercst n ocBoGoXKA@ET 351 OT 3aHUMaeMOi JJo.DkHOCTH 3aBeayiomeit JIOY.

1.2.Ha nomxHOCTb JenonpossBopuTeNs HasHavaeTCs IHMIO, HMelolliee cpeaHee obimee

obpasoBanHe U CTax paGoTHI 1} JOMKHOCTAX IO AETONPOU3BOACTBY.

1.3.JlenonpousBoauTENb Hell0CPEACTBEHHO NONYHHSETCS 3aBeyomemy JOY.

1.4.B cBoei IeSTEILHOCTH Jie TONPOH3BOAUTENb DYKOBOZICTBYeTCS:

®  3aKOHOAATENBHBIMU iH HOPMATHBHO-METOAMYECKHMH JIOKyMEHTaMH
PaccMaTpUBAIOIIMMH BOT POCHI ACIONFOM3BOACTBA H PErNaMEHTHPYIOLIMMH NpaBUia
COCTaBIICHHS! ¥ O(OPMIIEH I JOKYMEHTOB U OPraHHU3AIMIO paboTHI C HUMK;

* Vcrasom JIOY;

® TpaBHIaMH BHYTPEHHETO IPYXOBOrO PACHOPSIKa;

® TpUKasaMM U pacnopshkelMsaMu 3aBenyiomeii J[0Y;

® HACTOALIEH TOIKHOCTHO : HHCTPYKUKEH.

1.5.J1e10npon3BOAUTEND [0 LUKONLHOTO YUPEXACHHS JOIKEH 3HAT:

®  TPYNOBOE 3aKOHOAATEINBC BO; .

®  OCHOBHBIE NPABHJIA MIOCTA (0BKH JOKYMENTANLHOM 4aCTH OBLUEro JeNonpOM3BOACTBE;

®  MHCTPYKLHIO 10 z(enonpoﬁaso,ac'rsy;

¢ CTPYKTYpY y4peXICHUS,

e [IpaBuna BHYTPEHHEro Tp yIOEOTO LaclopsAKa.

2. DyHKuuM,

Ha ACIONPOU3BOAMTENA BC3JararTs qJ)’HKLlHH: oﬁecneqeﬂﬂe, YyuerTa, perucTpauum,
KOHTPOJA  HMCNOJIHEHUS IOp)"{eHHﬁ PYKOBOACTBA  JOLUKOJBLHOrO Yyupexnuenus,
HHli)OpMalIHOHHO-CHpaBO‘lH( € oﬁcnymnuaﬂue 710 TOKYMEHTaM, Ux XpaHeHHue.

3. JomkHocTHbIe 06s3aF HOCTH.

Jnst BBINONHEHUS BO3NOXKEH {BIX Ha HTO (yHKIIH Jen0onpou3BoauTEND 06S3aH:

3.1. TlpunuMats M peruc pupoBarth KOPPECTIOHACHLMIO, MepejaeT pyYKOBOIHTEIO
AOIIKONBHOTO YYpexAeHHS

32, Ocymectnats JOKYMEHTAHOIHOC  obecneueHue KaJpoBOH  J€ATENbHOCTH
NOLIKOJILHOTO YYpe) AeHHUS.

3.3. Opranu3oBath MOArOTCBKY HEOGXOMHMBIX ADKYMEHTOB [Isl pyKOBOACTBA.
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6. B3aumooTHOmECHHSI H CBSI3H MO JA0JIKHOCTH.

I\CHOHPOHSBOAHTCJIBI ' g

B npouecce cBoeil  AeATENBHOCTH — B3AMMONEHCTBYCT  C TelarOrH4eCcKHM,
QIMHNUCTPATHBHBIM, BOCIHTATENBCKIM M OGCIYXIBAIOLIMM nepcoHanoM Mo
BOIPOCAM MOACOTOBKH M TPEACTABJICHAST HEeO6XOMMMBIX LOKYMEHTOB, MPOBEPKH
BBITIOJIHEHHS IOPYYeHHuil, PHKA30B U yKasaHHi pyKOBOAUTENS Joy.

PaGoraeT B peXXHMe HOPMHPOBAHHOTO pa6ouero AHs mo rpaduKy, COCTaBICHHOMY
nexons 13 40 uacopoii paGoueii HelenH M YTBEPIKACHHOMY PyKOBOAUTENEM JOV.

Buuonuser nopyucnus pykosomurens J10Y u MHQOPMHPYET €ro O BOSHHUKUIMX
TpyAROCTAX B padoTe.
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