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	Комунальний дошкільний навчальний заклад  загального розвитку 

(ясла-садок) № 40 «Калинка»  відділу освіти виконавчого комітету  

Бердянської міської ради Запорізької області



	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

завідувач ДНЗ №40 «Калинка»

______________ Л.Ю.Мозохіна

Наказ №___ від «___» ______20__ року




ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ № ___

діловода дошкільного навчального закладу

I. Загальні положення

1.1. Діловод належить до професійної групи «Технічні службовці» (код за Національним класифікатором України ДК 003:2010 «Класифікатор професій» — 4144).

1.2. Діловода призначає на посаду та звільняє з неї керівник  (далі — дошкільний заклад).

1.3. Діловод підпорядковується безпосередньо керівнику дошкільного закладу.

1.4. У своїй роботі діловод керується постановами, розпорядженнями, наказами, іншими нормативними документами, що стосуються ведення діловодства; стандартами уніфікованої системи організаційно-розпорядчої документації; законодавством про працю; правилами і нормами охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії; статутом і правилами внутрішнього трудового розпорядку дошкільного закладу; наказами та розпорядженнями керівника дошкільного закладу; цією посадовою інструкцією.

II. Функції

2. Діловод дошкільного закладу:

2.1. Приймає, реєструє кореспонденцію, що надходить на адресу дошкільного закладу, систематизує її відповідно до прийнятого у закладі порядку. 

2.2. Відповідно до резолюцій керівника дошкільного закладу передає документи на виконання, оформлює реєстраційні картки або створює банк даних.

2.3. Відправляє відповідну документацію адресатам. 

2.4. Веде облік отриманої і відправленої кореспонденції, систематизує і зберігає документи поточного архіву. 

2.5. Готує і здає до архіву дошкільного закладу документальні матеріали, закінчені діловодством; складає опис справ, що надходять до архіву для зберігання. 

2.6. Забезпечує зберігання службової документації. 

2.7. Працює використовуючи сучасну обчислювальну техніку, автоматизовані технології робіт з документами.

2.8. Організовує за дорученням керівника підготовку проектів документів, забезпечує оформлення і випуск документів.

2.9. Організовує друкарське виготовлення, копіювання і тиражування документів використовуючи ПК.

2.10. Удосконалює форми і методи роботи з документами з урахуванням використання організаційної техніки і ПК.

2.11. Дотримується правил охорони праці, пожежної безпеки.

2.12. Проходить навчання і перевірку знань з питань охорони праці раз на три роки.

2.13. Проходить періодичні медичні огляди.

III. Права

3. Діловод має право:

3.1. Ознайомлюватися з документами, що містять оцінку його роботи, давати пояснення стосовно їх змісту.

3.2. Подавати на розгляд керівництва навчального закладу пропозиції щодо вдосконалення діловодства та документообігу в дошкільному закладі.

3.3. Брати участь у роботі органів громадського самоврядування дошкільного закладу.

3.4. Захищати свою професійну честь та гідність.

3.5. Отримувати від керівництва дошкільного закладу та інших працівників підтримку у виконанні посадових обов’язків.

IV. Відповідальність

4. Діловод несе відповідальність:

4.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією Інструкцією.

4.2. За правопорушення, скоєні у процесі своєї діяльності.

4.3. За завдання матеріальної шкоди дошкільному закладу.

V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

5. Для виконання посадових обов’язків та реалізації своїх прав діловод взаємодіє з:

5.1. Педагогами.

5.2. Адміністративним персоналом.

5.3. Обслуговуючим персоналом.

	Інструкцію розробив: 
	_________________
__________________
           (підпис)                                            (ініціали, прізвище)

	Інструкцію отримав:
	_________________
__________________
           (підпис)                                             (ініціали, прізвище)

	
	


ПОГОДЖЕНО

голова профспілкового комітету

_________________
__________________


(підпис)
(ініціали, прізвище)
Протокол № ______ від __________________

