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Положение 

о Совете педагогов

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад № 32 «Родничок» комбинированного вида города Белово»

Общие положения

Настоящее положение разработано для муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 32 «Родничок» комбинированного вида города Белово» (далее – Учреждение) в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, Уставом Учреждения.

Совет педагогов – постоянно действующий коллегиальный орган управления педагогической деятельностью Учреждения, действующий в целях развития и совершенствования образовательного и воспитательного процесса, повышения профессионального мастерства педагогических работников.

Каждый педагогический работник с момента заключения трудового договора и до прекращения его действия является членом Совета педагогов.

Решение, принятое Советом педагогов, и не противоречащее законодательству РФ, Уставу Учреждения, является обязательным для исполнения всеми педагогами Учреждения.

Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся педагогическими работниками и принимаются на заседании педагогического совета.

Срок данного положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.

Основные задачи Совета педагогов

 Главными задачами Совета педагогов являются:

реализация государственной политики в области дошкольного образования;

определение направлений образовательной деятельности, разработка программы развития Учреждения;

внедрение в практику работы Учреждения достижений педагогической науки, передового педагогического опыта;

повышение профессионального мастерства, развитие творческой активности педагогических работников учреждения.

Функции Совета педагогов

Совет педагогов:

обсуждает Устав и другие локальные акты Учреждения, касающиеся педагогической деятельности, решает вопрос о внесении в них необходимых изменений и дополнений;

определяет направления образовательной деятельности Учреждения;

выбирает образовательные программы, образовательные и воспитательные методики, технологии для использования в педагогическом процессе Учреждения;

самостоятельно выбирает системы оценок, формы, порядок и периодичность диагностики воспитанников в соответствии с  уставом;

обсуждает и рекомендует к утверждению проект годового плана Учреждения;

обсуждает вопросы содержания, форм и методов образовательного процесса, планирования педагогической деятельности Учреждения;

организует выявление, обобщение, распространение, внедрение передового педагогического опыта среди педагогических работников Учреждения;

рассматривает вопросы повышения квалификации, переподготовки, аттестации педагогических кадров;

рассматривает вопросы организации дополнительных образовательных услуг воспитанникам, в том числе платных;

заслушивает отчеты заведующего о создании условий для реализации общеобразовательных программ в Учреждении;

подводит итоги деятельности Учреждения за учебный год;

заслушивает информацию, отчеты педагогических и медицинских работников о состоянии здоровья детей, ходе реализации образовательных и воспитательных программ, результатов готовности детей к школьному обучению, отчеты диагностики, о самообразовании педагогов;

заслушивает доклады, информацию представителей организаций и учреждений, взаимодействующих с Учреждением по вопросам образования и оздоровления воспитанников, в том числе о проверке состояния образовательного процесса, соблюдения санитарно-гигиенического режима Учреждения, об охране труда и здоровья воспитанников;

контролирует выполнение ранее принятых решений Совета педагогов;

организует изучение и обсуждение нормативно-правовых документов в области общего и дошкольного образования;

утверждает характеристики и принимает решения о награждении, поощрении педагогических работников Учреждения.

Права Совета педагогов

Совет педагогов имеет право:

участвовать в управлении Учреждением;

выходить с предложениями и заявлениями на Учредителя, в органы муниципальной и государственной власти, в общественные организации.

Каждый член Совета педагогов имеет право:

потребовать обсуждения на педагогическом совете любого вопроса, касающегося педагогической деятельности Учреждения, если его предложение поддержит не менее одной трети членов Совета педагогов;

при несогласии с решением педагогического совета высказать свое мотивированное мнение, которое должно быть занесено в протокол.

Организация управления Советом педагогов

В состав Совета педагогов входит заведующий, все педагоги Учреждения.

На заседания Совета педагогов при необходимости приглашаются медицинские работники, представители общественных организаций, учреждений, родители, представители Учредителя. Приглашенные лица на заседания пользуются правом совещательного голоса.

Совет педагогов избирает из своего состава председателя и секретаря сроком на один учебный год.

Председатель Совета педагогов:

организует деятельность Совета педагогов;

информирует педагогических работников о предстоящем заседании не менее чем за 30 дней до его проведения;

организует подготовку и проведение заседания;

определяет повестку дня;

контролирует выполнение решений.

Совет педагогов работает по плану, составляющему часть плана работы Учреждения.

Заседания Совета педагогов созываются один раз в квартал в соответствии с планом работы Учреждения.

Заседания Совета педагогов правомочны, если на них присутствует не менее половины его состава.

Решения Совета педагогов принимаются открытым голосованием и считаются принятыми, если за них проголосовало не менее двух третей присутствующих. При равном количестве голосов решающим является голос председателя Совета педагогов.

Ответственность за выполнение решений Совета педагогов лежит на заведующем Учреждения. Решения выполняют ответственные лица, указанные в протоколе заседания. Результаты оглашаются на следующем заседании Совета педагогов.

Заведующий Учреждением, в случае несогласия с решением Совета педагогов, приостанавливает выполнение решения, извещает об этом Учредителя, представители которого обязаны в 3-х дневный срок рассмотреть такое заявление при участии заинтересованных сторон, ознакомиться с мотивационным мнением большинства Совета педагогов и вынести окончательное решение по спорному вопросу.

Взаимосвязь Совета педагогов с другими органами самоуправления МБДОУ

Совет педагогов организует взаимодействие с другими органами  самоуправления Учреждения – Общим собранием, Управляющим советом: 

через участие представителей Совета педагогов в заседаниях Общего собрания, Управляющего совета;

представление на ознакомление Общему собранию и Управляющему совету Учреждения материалов, разработанных на заседании Совета педагогов;

внесение предложений и дополнений по вопросам, рассматриваемых на заседаниях Общего собрания, Управляющего совета Учреждения.

Ответственность Совета педагогов

Совет педагогов несет ответственность за выполнение, выполнение не в полном объеме или невыполнение закрепленных за ним задач и функций.

Совет педагогов несет ответственность за соответствие принимаемых решений законодательству РФ, нормативно-правовым актам.

Делопроизводство Совета педагогов

Заседания Совета педагогов оформляются протоколом.

В книге протоколов фиксируется:

дата проведения заседания;

количественное присутствие (отсутствие) членов Совета педагогов;

приглашенные лица (Ф.И.О., должность);

повестка дня;

ход обсуждения вопросов;

предложения, рекомендации и замечания членов Совета педагогов и

            приглашенных лиц;

решение.

Протоколы подписываются председателем и секретарем Совета педагогов.

Нумерация протоколов ведется от начала учебного года.

Книга протоколов Совета педагогов нумеруется постранично, прошнуровывается, скрепляется подписью заведующего и печатью Учреждения.

Книга протоколов Совета педагогов хранится в делах Учреждения (50 лет) и передается по акту (при смене руководителя, передаче в архив).

Доклады, тексты выступлений, о которых в протоколе Совета педагогов делается запись «доклад (выступление) прилагается», группируются в отдельной папке с тем же сроком хранения, что и книга протоколов Совета педагогов.
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о контрольной деятельности
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Общие положения

Настоящее положение разработано для муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 32 «Родничок» комбинированного вида города Белово» (далее – Учреждение) в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, Письмом Министерства образования РФ от 10.09.1999 г. № 22-06-874 «Об обеспечении инспекционно-контрольной деятельности», Уставом Учреждения и регламентирует содержание и порядок проведения контрольной деятельности в Учреждении.

Контрольная деятельность – главный источник информации для диагностики состояния образовательного и воспитательного процессов, основных результатов деятельности Учреждения, административно-хозяйственной работы.

Под контрольной деятельностью понимается проведение администрацией Учреждения и (или) специально созданной комиссией наблюдений, обследований, осуществляемых в порядке руководства и контроля в пределах своей компетенции за соблюдением работниками Учреждения законодательных и других нормативно-правовых актов РФ, Департамента Кемеровской области, органов местного самоуправления, Учредителя, Учреждения в области дошкольного образования, административно-хозяйственной деятельности, соблюдения санитарных, противопожарных норм и правил, а также в области охраны труда.

Контрольная деятельность – это мотивированный стимулирующий процесс, который призван снять затруднения участников образовательного процесса, повысить его качество, а также организовать более эффективное функционирование Учреждения.

Должностные лица, занимающиеся контрольной деятельностью, руководствуются 

Конституцией РФ, законодательством в области образования, указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативно-правовыми актами, изданными Минобразования России, департамента Кемеровской области, органом управления образования города Белово, органом местного самоуправления, Учредителем, уставом Учреждения, приказом о проведении инспекционных проверок, Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, тарифно-квалификационными характеристиками, должностными обязанностями работников Учреждения.

Целями контрольной деятельности являются:

совершенствование деятельности Учреждения;

повышение профессионального мастерства и квалификации педагогических работников Учреждения;

улучшение качества образования.

Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся руководителем Учреждения.

Срок данного Положения не ограничен. Данное Положение действует до принятия нового.

Основные задачи контрольной деятельности

Основными задачами контрольной деятельности являются:

контроль выполнения законодательства РФ, реализации принципов государственной политики в области дошкольного образования;

выявление случаев нарушений и неисполнения законодательных и иных нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность Учреждения, принятие мер по их пресечению;

анализ причин, лежащих в основе нарушений, принятие мер по их предупреждению;

защита прав и свобод участников образовательного процесса;

анализ и экспертная оценка эффективности результатов деятельности работников Учреждения, особенно педагогических;

изучение результатов педагогической деятельности, выявление положительных и отрицательных тенденций в организации образовательного процесса и разработка на этой основе предложений по изучению, обобщению и распространению педагогического опыта и устранению негативных тенденций;

совершенствование качества воспитания и образования воспитанников с одновременным повышением ответственности должностных лиц за конечный результат;

контроль реализации образовательных программ, соблюдения Устава и иных локальных актов Учреждения;

анализ результатов исполнения приказов по Учреждению;

анализ и прогнозирование тенденций развития образовательного процесса в Учреждении;

оказание методической помощи педагогическим работникам Учреждения.

Функции контрольной деятельности

Заведующий, старший воспитатель, заместитель заведующего по АХЧ, старшая медицинская сестра, педагогические и иные  работники, назначенные приказом заведующего Учреждением, для контрольной деятельности, руководствуются системным подходом, который предполагает:

постоянство контроля, его осуществление по заренее разработанным алгоритмам, структурным схемам;

охват всех направлений деятельности Учреждения;

широкое привлечение членов коллектива Учреждения, в том числе педагогического коллектива;

серьезную теоретическую и методическую подготовку;

установление взаимосвязей и взаимодействия всех компонентов педагогического процесса;

комплексное использование форм и методов контрольной деятельности в зависимости от целевой установки, содержания педагогического процесса;

 соблюдения последовательности контроля.

Контрольная деятельность может осуществляться в виде плановых или оперативных проверок, мониторинга и проведения административных работ.

Контрольная деятельность в виде плановых проверок проходит в соответствии с утвержденным планом-графиком и доводится до членов коллектива в начале учебного года или за 1 месяц до проверки.

Контрольная деятельность в виде оперативных проверок осуществляется для установления фактов и проверки сведений согласно годовому плану; установления нарушений, указанных в обращении родителей (законных представителей) или других граждан, организаций; урегулирования ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса, либо по произошедшим случаям, ведущим к нарушению требований и правил охраны жизни и здоровья воспитанников и сотрудников Учреждения. 

Контрольная деятельность в виде мониторинга предусматривает сбор, системный учет, обработку и анализ информации об организации и результатах образовательного процесса для эффективного решения задач управления качеством образования (результаты образовательной деятельности, состояние здоровья воспитанников, организация питания, выполнение режимных моментов, исполнительская дисциплина, учебно-методическое обеспечение, диагностика педагогического мастерства и д.т.).

Контрольная деятельность в виде административной работы осуществляется заведующим Учреждением для проверки качества воспитания и образования детей с одновременным повышением ответственности должностных лиц за конечный результат.

Контрольная деятельность в Учреждении имеет несколько видов:

предварительная – предварительное знакомство;

текущая – непосредственное наблюдение за педагогическим процессом;

итоговая – изучение результатов работы Учреждения, педагогических работников за полугодие, учебный год.

По совокупности вопросов, подлежащих контролю, изучение проводится в виде тематических (одно направление деятельности) или комплексных проверок (два и более направлений).

Тематический контроль проводится по отдельным проблемам деятельности Учреждения. Тематический контроль направлен не только на изучение фактического состояния дел по конкретному вопросу, но и на внедрение новых образовательных технологий, форм и методов работы, передового педагогического опыта. Темы контроля определяются в соответствии с годовым планом работы Учреждения на основании проблемно-ориентированного анализа работы.

В ходе тематического контроля:

проводятся тематические исследования (анкетирование, тестирование);

анализируется практическая деятельность педагогических работников, посещение занятий и другие мероприятия с детьми, родителями, режимные моменты, документация;

проводятся проверки по соблюдению правил  и требований санэпидрежима, охраны труда, противопожарных мероприятий.

Одной из форм тематического контроля является персональный контроль. В ходе персонального контроля проверяющий изучает:

уровень знаний педагога в области современных достижений психологической и  педагогической наук, его профессиональное мастерство;

уровень овладения педагогом новыми образовательными технологиями, наиболее эффективными формами, методами и приемами обучения и воспитания дошкольников;

результаты педагогов и пути их достижения;

способы повышения профессиональной квалификации педагогов;

выполнение должностных обязанностей работников Учреждения.

Одной из форм комплексного контроля является фронтальный контроль. Фронтальный контроль проводится с целью получения полной информации о состоянии образовательного процесса. Фронтальный контроль предусматривает проверку в полном объеме педагогической работы в одной группе в течение нескольких дней. Эта форма контроля позволяет получить всестороннюю информацию о выполнении программных требований, дает материал для глубокого педагогического анализа и помогает определить дальнейшее направление в работе.

Организация управления контрольной деятельностью

Контрольную деятельность в Учреждении осуществляют заведующий, старший воспитатель, старшая медицинская сестра, заместитель заведующего по административно-хозяйственной части и иные работники, назначенные заведующим Учреждением.

Система контроля, контрольная деятельность является составной частью годового плана работы Учреждения.

Заведующий, не позднее чем за 2 недели издает приказ о сроках и теме предстоящего контроля, устанавливает срок предоставления итоговых материалов, назначает ответственного, доводит до сведения проверяемых и проверяющих план-задание предстоящего контроля.

План-задание предстоящего контроля составляется старшим воспитателем, заместителем заведующего по АХЧ либо старшей медицинской сестрой. План-задание определяет вопросы конкретной проверки и должен обеспечить достоверность и сравнимость результатов контроля для подготовки итогового документа.

Периодичность и виды контрольной деятельности определяются необходимостью получения объективной информации о реальном состоянии дел и результатах деятельности Учреждения. Нормирование и тематика проверок находятся в исключительной компетенции заведующего Учреждением.

Основанием для контрольной деятельности являются:

заявление педагогического работника на аттестацию;

план-график контроля;

проверка состояния дел по определенному направлению деятельности Учреждения по заданию Учредителя;

обращение физических и юридических лиц по поводу нарушений в области образования – оперативный контроль;

Продолжительность тематических или комплексных (фронтальных) проверок не должна превышать 5-10 дней, с посещением не более 5 занятий, исследованием режимных моментов и других мероприятий.

План-график контроля в Учреждении разрабатывается с учетом плана-графика контроля Учредителя и доводится до сведения работников в начале нового учебного года.

Проверяющие имеют право запрашивать необходимую информацию, изучать документацию, относящуюся к предмету контроля.

При обнаружении в ходе контрольной деятельности нарушений законодательства РФ в области образования о них сообщается заведующему Учреждением.

При проведении планового контроля не требуется дополнительного предупреждения, если в месячном плане указаны сроки контроля.

При проведении оперативных (экстренных) проверок педагогические и другие работники могут предупреждаться заранее. Экстренным случаем считается письменная жалоба родителей (законных представителей) на нарушение прав воспитанника, законодательства об образовании, а также случаи грубого нарушения законодательства РФ, трудовой дисциплины работниками Учреждения.

Результаты контрольной деятельности оформляются в виде:

аналитической справки;

справки о результатах контроля;

доклада о состоянии дел по проверяемому вопросу и др.

Итоговый материал должен содержать констатацию фактов, выводы и, при необходимости, предложения.

Информация о результатах контрольной деятельности доводится до работников Учреждения в течение 7 дней с момента завершения проверки.

Проверяющие и проверяемые после ознакомления с результатами контрольной деятельности должны поставить подписи под итоговыми документами. При этом проверяемые имеют право сделать запись о несогласии с результатами контроля в целом или по отдельным фактам и выводам. Если нет возможности получить подпись проверяемого, запись об этом делает председатель комиссии, осуществляющей проверку, или заведующий Учреждением.

По итогам контроля, в зависимости от его формы, целей, задач, а также с учетом реального положения  дел:

проводятся заседания Совета педагогов, производственные заседания, рабочие совещания с педагогическим составом или трудовым коллективом;

сделанные замечания и предложения фиксируются в документации согласно номенклатуре дел Учреждения;

результаты контроля могут учитываться при аттестации педагогических работников, но не являются основанием для заключения аттестационной комиссии.

Заведующий Учреждением по результатам контроля принимает решение об издании соответствующего приказа:

об обсуждении итоговых материалов контроля коллегиальным органом;

о повторном контроле с привлечением определенных специалистов (экспертов);

о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, педагогических и других работников;

о поощрении работников и др.

О результатах проверки сведений, изложенных в обращениях родителей, а также в обращении и запросах других граждан и организаций, сообщается в установленном порядке и в установленные сроки.

Права участников контрольной деятельности

При осуществлении контрольной деятельности проверяющий имеет право:

знакомиться с документацией в соответствии с функциональными обязанностями работников, аналитическими материалами педагогических и материально-ответственных работников;

изучать практическую деятельность работников через посещение и анализ занятий и других видов деятельности, наблюдение режимных моментов, рабочего процесса;

проводить экспертизу педагогической деятельности;

проводить мониторинг образовательного процесса с последующим анализом полученной информации;

организовывать социологические, психологические и педагогические исследования;

делать выводы и принимать управленческие решения.

Проверяемый работник, в том числе педагогический имеет право:

знать сроки контроля и критерии оценки его деятельности;

знать цель, содержание, виды, формы и методы контроля;

своевременно знакомиться с выводами и рекомендациями проверяющих;

обратиться в конфликтную комиссию профсоюзного комитета Учреждения при несогласии с результатами контроля.

Взаимосвязи с другими органами самоуправления

Результаты контрольной деятельности могут быть представлены на рассмотрение и обсуждение в органы самоуправления Учреждения: Совет педагогов, Общее собрание, Родительский комитет.

Органы самоуправления Учреждения могут выйти с предложением к заведующему о проведении контрольной деятельности по возникшим вопросам.

Ответственность.

Члены комиссии, занимающейся контрольной деятельностью в Учреждении, несут ответственность за достоверность излагаемых фактов, представляемых в справках по итогам контроля.

Делопроизводство.

Справка по результатам контроля должна содержать в себе следующие разделы:

вид контроля;

форма контроля;

тема проверки;

цель проверки;

сроки проверки;

состав комиссии;

результаты проверки (перечень проверенных мероприятий, документации и др.);

положительный опыт;

недостатки;

выводы;

предложения и рекомендации;

подписи членов комиссии;

подписи проверяемых.

По результатам контроля заведующий Учреждением издает приказ, в котором указываются:

вид контроля;

форма контроля;

тема проверки;

цель проверки;

сроки проверки;

состав комиссии;

результаты проверки;

решение по результатам проверки;

назначаются ответственные лица по исполнению решения;

указываются сроки проведения повторного контроля;

поощрение и наказание работников по результатам контроля.

По результатам оперативного контроля проводится собеседование с проверяемым, при необходимости – готовится сообщение о состоянии дел на административное совещание, Совет педагогов, Общее собрание.
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«____»_____________20___г.
Должностная инструкция воспитателя

1. Общие положения

Воспитатель принимается на работу и увольняется заведую​щим МБДОУ.

Воспитатель подчиняется заведующему МБДОУ и старшему воспитателю.

В своей деятельности воспитатель опирается на следующие документы:

Конвенцию о правах ребенка;

Основную общеобразовательную программу МБДОУ;

приказы заведующего и вышестоящих органов образования, нормативно 

   методические документы Правительства РФ;

Устав и Правила внутреннего трудового распорядка МДОУ, годовой план МДОУ и 

другие локальные акты учреждения;

Трудовой договор и настоящую должностную инструкцию.

На должность воспитателя назначаются лица с высшим или средним специальным педагогическим образованием.

Продолжительность рабочего времени воспитателя — 36 часов в неделю.

График работы воспитателя составляет и утверждает за​ведующий МБДОУ.

2. Обязанности

Воспитатель:

2.1. Обеспечивает выполнение «Инструкции по охране жизни и здоровья детей в МБДОУ», программу воспитания и обучения дошкольников, соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, санитарно-гигие​нические нормы и требования.

Планирует и организует жизнедеятельность воспитанников, занимается их воспитанием, неся при этом персональную и уголовную ответственность за жизнь и здоровье каждого.

На основе изучения индивидуальных особенностей детей обеспечивает всестороннее, гармоничное развитие способностей каждого ребенка для дальнейшего школьного обучения, соблю​дая при этом программные нормативы и стандарты.

Следит за состоянием и укреплением здоровья каждого ребенка в группе, выполняя требования медицинского персо​нала.

Доводит до каждого ребенка положенную ему норму пита​ния во время кормления (завтрак, обед, полдник).

Используют современные методики и технологии, альтер​нативные программы.

Для дальнейшего перспективного развития творческих спо​собностей детей должен владеть методиками их диагностирова​ния.

Строго следит за соблюдением режима жизнедеятельнос​ти МДОУ.

Планирует все мероприятия непосредственно образовательной деятельности и экспериментальной работы с детьми и их родителями и оформляет их в виде месячного или перспективного плана, а в конце учебного года — в виде отчетов.

Принимает участие в педагогических советах и других ме​роприятиях, предусмотренных в годовом плане МДОУ.

Строго ведет табель учета посещаемости детей, оформляя его в конце каждого месяца; следит за родительской оплатой до 10-го числа.

Сотрудничает с семьями воспитанников в соответствии с Договором с родителями.

Постоянно следит за ростом своего профессионального мастерства.

Обобщает и представляет опыт своей деятельности для коллег и родителей, а также для других дошкольных учреждений округа, города и России.

Следит за своим внешним видом, является образцом для детей, их родителей и младшего воспитателя.

Заменяет заболевшего воспитателя-сменщика.

Координирует работу младшего воспитателя в рамках единого воспитательно-образовательного процесса в группе, соблюдая санитарно-гигиенический режим и основные режимные моменты жизнедеятельности детей.

Поддерживает порядок на своем рабочем месте, в группо​вых помещениях и на участке для прогулок (привлекая родителей для оказания помощи).

Обеспечивает благоприятный эмоционально-психологиче​ский климат в детском и взрослом коллективе, выполняя правила этических и педагогических норм и правил.

Проходит медицинский осмотр соглас​но графику.

3. Права

3.1. Воспитатель имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 (56 на логопедической группе) календарных дня, а также пользуется права​ми, предусмотренными ТК РФ и другими законодательными актами, Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка, Договором с родителями, Положением о дошкольном учреждении.

4. Ответственность

Воспитатель несет персональную ответственность за сохран​ность жизни и здоровья каждого ребенка своей группы.

Несет ответственность за сохранность имущества, находя​щегося в групповом помещении.

Ознакомлена:

«____» __________ 20___ г.            ______________
                      _______________________

                                                              (подпись)
                        (расшифровка подписи)
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Должностная инструкция делопроизводителя

1. Общие положения 

1.1. Основной задачей делопроизводителя является образцовое ведение номенклатуры дел детского сада.

1.2. Делопроизводитель назначается и освобождается от должности приказом заведующего по детскому саду в установленном порядке.

1.3. Делопроизводитель в своей работе руководствуется распоряжениями и указаниями заведующей детским садом, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.

1.4. Подчиняется непосредственно заведующей детским садом.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность делопроизводителя назначаются лица, достигшие совершеннолетия, имеющие стаж работы не менее 1-го года, общее среднее образование, курсы по делопроизводству

3. Обязанности
3.1. Под руководством более квалифицированного специалиста выполняет работу по обработке информации, проведению необходимых технических расчётов, разработке несложных проектов и простых схем, обеспечивая их соответствие техническим заданиям, действующим стандартам и нормативным документам.

3.2. Выполняет техническую работу по оформлению рукописей, плановой и отчётной документации, осуществляет графическое оформление материалов.

3.3. Вносит необходимые изменения и исправления в техническую документацию в соответствии с решениями, принятыми при рассмотрении и обслуживании выполняемой работы.

3.4. Сверяет и исправляет материалы после копирования и размножения

3.5. Принимает и регистрирует корреспонденцию, передаёт руководителю детского сада.

3.6. В соответствии с резолюциями руководителя передаёт документы на исполнение.

3.7. Ведёт картотеку учёта прохождения документов, осуществляет контроль за их исполнением, выдаёт необходимые справки по зарегистрированным документам.

3.8. Отправляет исполненную корреспонденцию адресатам.

3.9. Ведёт учёт получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.

3.10. Подготавливает и сдаёт в архив документальные материалы, законченные делопроизводством и регистрационную картотеку.

3.11. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

3.12.Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, личной гигиены, инструкцию по охране жизни и здоровья детей, правила по ТБ и ПБ, своевременно проходит медицинские осмотры, лабораторные обследования.

3.13. Участвует в организационно-общественных мероприятиях коллектива.

4. Права
4.1. Не выполнять работы, непредусмотренные настоящей должностной инструкцией.

5. Ответственность
5.1. За невыполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) _____________________________________________
                                                                                                    (дата, подпись)

