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ДЕЛ О П РО И ЗВО ДИ ТЕЛ Я В Ш КОЛЕ
учиты ваю щ ая требования проф ессионального стандарта

1. Общие положения
1.1. Д анная долж ностная инструкция делопроизводителя в ш коле составлена на

обеспе ТаНДарта 07 002 «Специалист по организационному и документационному 
ю нию  управления организацией», утверж денного приказом М инистерства труда и социальной 

защ иты  Российской Ф едерации N° 333 н от 1 5 июня опоп г- ^ ^пт m  ю  о т о  слг <- н от 15 июня 2020 г, с учетом  Ф едерального Закона № 273-Ф 3
ГП  1 4 ш Г  г  образовании в Российской Ф едерации» (с изм енениям и от 5 декабря 2022 года)- 

.6 4 8 -2 0  «С анитарно-эпидем иологические требования к организациям  воспитания и обучения 
отдыха и оздоровления детей и молодежи»; согласно Трудовому Кодексу Российской Ф едерации и

р Х т о д Г т е л е Г 8""™ " аКТаШ' ’ Р— трУя ов ые  отнош ения между работником н

.  1.2. Н астоящ ая долж ностная инструкция делопроизводителя школы по
профстандарту устанавливает ф ункциональны е обязанности, права и ответственность сотрудника 
занимаю щ его в общ еобразовательной организации долж ность делопроизводителя 

3 Долж ность делопроизводителя может назначаться л и ц о 1

.  имею щ ее среднее проф ессиональное образование, прош едш ее программа, подготовки 
квалифицированны х рабочих, служащих;

• соответствую щ ее требованиям , касаю щ имся прохож дения предварительного (при 
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередны х м едицинских 
осмотров по направлению  работодателя, проф ессиональной гигиенической подготовки и 
аттестации (при приеме на работу и далее не реже I раза в 2 года), вакцинации, а такж е имею щ ее 
л и ,„ у ,о  медицинскую  книжку с результатами медицинских обследований и лабораторных 
исследовании, сведениями о прививках, перенесенных инфекционны х заболеваниях о 
прохождении проф ессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском  к работе;

• не имею щ ее ограничений на занятие трудовой деятельностью  в сфере образования
изложенных в статье 3 5 1 1 «О граничения „а занятие трудовой деятельностью  в сфере образования’ 
воспитания, развития несоверш еннолетних, организац ........ отды ха и оздоровления, медицинского

стечения, социально,, защ иты и социального обслуж ивания, в сфере детско-ю нош еского

Ф е д е р а ц и Г ТУРЫ " ИСКУСС™  '  ГШСТИеМ несоверш е“ *олетних» Трудового кодекса Российской

1.4. Д елопроизводителя назначает и освобож дает от занимаем ой долж ности директор

Ф едеГп,н0МТеЛЬН0 ° РГаНШаЦИИ В П0рядке- установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации „ трудовым договорш  (контрактом) с работником

- Д елопроизводитель относится к категории технических исполнителей и непосредственно 
подчиняется директору общ еобразовательного учреж дения редственно

Р у к с в о ^ Г я ПРОШВОД"ТеЛЬ В “  П|И' ВЫП0ЛНет™ Должностных обязанностей

• Конституцией Российской Ф едерации;



• П орядком организации и осущ ествления образовательной деятельности по основны м 
общ еобразовательны м программам - образовательным программам начального общего, основного 
общ его и среднего общ его образования, утверж денны м  П риказом  М инистерства просвещ ения РФ 
от 22 марта 2021 г. №  115;

• Ф едеральны м  государственны м  образовательны м  стандартами общ его образования;
• СП 2.4.3648-20 «С анитарно-эпидем иологические требования к организациям  воспитания 

и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

• административны м , трудовы м и хозяйственны м  законодательством  Российской 
Ф едерации;

• постановлениями, распоряж ениями, приказами и иными руководящ ими и нормативны ми 
документами, относящ им ися к ведению  делопроизводства;

• стандартами униф ицированной системы организационно-распорядительной 
документации;

• правилами орф ограф ии и пунктуации;
• правилами работы на компью тере и иной оргтехнике,
• правилами и нормами охраны труда, производственной санитарии и пожарной 

безопасности;

• У ставом  и П равилам и внутреннего трудового распорядка, другими локально-правовы м и 
актами общ еобразовательного учреж дения;

• данной долж ностной инструкцией и трудовы м  договором  (контрактом);
• Конвенцией о правах ребенка;
• инструкцией по охране труда для делопроизводителя ш колы .

1.7. Д елопроизводитель обязан знать следующее:

• Государственны й стандарт Российской Ф едерации «Д елопроизводство и архивное дело»;
• нормативны е правовые акты и норм ативно-методические документы, положения, 

инструкции и иные м атериалы  и документы по ведению делопроизводства в школе;
• соврем енны е инф ормационны е технологии работы с документами;
• порядок работы с документами;
• схемы докум ентооборота,
• правила работы  с входящ ими, исходящ ими и внутренними документами;
• правила организации и формы контроля исполнения докум ентов в общ еобразовательном 

учреждении;

• типовы е сроки исполнения документов;
• принципы работы  со сроковой картотекой;
• назначение и технология текущ его и предупредительного контроля;
• правила составления аналитических справок по организации работы с документами и 

контролю  исполнения документов;

• правила докум ентационного обеспечения деятельности общ еобразовательного 
учреждения;

• виды документов, их назначение;

• требования, предъявляемы е к документам в соответствии с нормативными актами и 
государственными стандартами,

• правила составления и оформления инф ормационно-справочны х, организационных, 
управленческих документов;

• правила создания и ведения баз данных служ ебны х документов в образовательной 
организации;



• системы электронного документооборота;
• правила и сроки отправки исходящ их документов,
• требования охраны труда и пожарной безопасности на раоочем месте,
• м етодические рекомендации по вы полнению  работы  с документами в

общ еобразовательны х учреж дениях;
• порядок контроля прохождения служебной документации и материалов,
•, структуру общ еобразовательного учреж дения и состав сотрудников;
• виды номенклатур, общ ие требования к номенклатуре, методика ее составления и 

оформления;
.  порядок ф ормирования и оф ормления дел, специфика ф ормирования отдельных категории

дел;
• правила хранения дел, в том  числе с документами ограниченного доступа,
• правила выдачи и использования документов из сформ ированны х дел;
.  критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью  информации,

содержащ ейся в них;
• порядок создания, организации и документирования работы  экспертной комиссии,
• правила составления и утверждения протокола работы  экспертной комиссии,
• правила составления и утверждения акта о вы делении документов, не подлежащ их

хранению;
. правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного 

сроков хранения;
• правила составления описи дел постоянного и временного сроков хранения в 

соответствии с действую щ им и норм ативно-методическими документами,
• правила передачи дел в архив общ еобразовательного учреж дения;
. правила использования телефона, факса, ксерокса, принтера, сканера, компьютера;
• правила работы  с текстовы м и редакторами и электронны м и таблицами, базой данных,

электронной почтой, интернет браузерами;
• технологию  создания, обработки, передачи и хранения различны х документов;
.  правила деловой переписки, составления и набора деловых писем с применением типовы х

образцов;
• делопроизводство и его ведение;
• требования по сохранности служебной информации, защ ите персональных данных;

• основы этики и эстетики;
• правила делового общ ения,
• порядок оказания первой доврачебной помощи;
• порядок действий при пожаре или иной чрезвы чайной ситуации, эвакуации.

1.8. Д елопроизводитель ш колы долж ен уметь:
• работать со всей совокупностью  инф ормационно-документационны х ресурсов

общ еобразовательного учреждения:
• пользоваться справочно-правовы м и системами;
• пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 

инф ормационно-справочны ми системами при работе с документами школы,
• применять соврем енны е информационно-комм уникационны е технологии длЯ работы с 

документами, в том числе для ее оптим изации и повыш ения эфф ективности,
.  организовы вать работу по учету, хранению  и передаче в соответствую щ ее структурное 

подразделение документов текущ его делопроизводства;



• использовать номенклатуру дел при изучении структуры  общ еобразовательного
учреждения, составлении описей дел;

• организовы вать работу по формированию  дел в соответствии с утвержден ной
номенклатурой дел ш колы;

• правильно и своеврем енно ф ормировать документы  в дела с учетом  их специфики;
• систем атизировать документы  внутри дела;
• обеспечивать сохранность и защ иту документов общ еобразовательного учреж дения;
• пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содерж ание

имею щихся в деле докум ентов при определении сроков их хранения,
• оф ормлять облож ки дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с 

требованиями государственны х стандартов;
• производить структурную  систематизацию  дел;
• осущ ествлять техническую  обработку и полное оф ормление дел постоянного и

временного сроков хранения;

• составлять опись дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии с 
действую щ ими норм ативно-методическими документами.

1.9. Сотрудник долж ен ознакомиться с долж ностной инструкцией делопроизводителя в 
соответствии с проф стандартом, инструкцией по охране труда для делопроизводителя школы, знать 
и соблю дать установленны е правила и требования охраны труда и пож арной безопасности, правила 
личной гигиены и гигиены  труда в общ еобразовательной организации.

1.10. Д елопроизводитель долж ен пройти обучение и иметь навы ки оказания первой помощ и 
пострадавш им, знать порядок действий при возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации 
и эвакуации в общ еобразовательной организации.

2. Трудовые функции
К основны м функциям делопроизводителя относятся:

2.1. Д окум ентационное обеспечение деятельности общ еобразовательного учреждения:
2.1.1. Организация работы с документами.
2.1.2. Организация текущ его хранения документов.
2.1.3. О рганизация обработки дел для последую щ его хранения.

3. Должностные обязанности
Д елопроизводитель в ш коле осущ ествляет вы полнение обязанностей:

3.1 В рамках трудовой ф ункции организации работы с документами:
• прием и первичная обработка входящ их документов;
• предварительное рассм отрение и сортировка документов на регистрируемы е и не 

регистрируемые;
• подготовка входящ их документов для рассмотрения директором  школы;
• регистрация входящ их документов;
• организация доставки документов исполнителям;
• ведение базы данных документов общ еобразовательного учреж дения;
• ведение инф ормационно-справочной работы;
• обработка и отправка исходящ их документов;
• организация работы  по регистрации, учету, хранению  и передаче в соответствую щ ие 

структурные подразделения документов текущ его делопроизводства;
• контроль исполнения документов в общ еобразовательном  учреж дении.



3.2. В рамках трудовой функции организации текущ его хранения документов:
• разработка номенклатуры  дел общ еобразовательного учреждения;
• проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их 

формированием в дело для последую щ его хранения;
• ф ормулирование заголовков дел и определение сроков их хранения;

• формирование дел;
• контроль правильного и своевременного распределения и подш ивки документов в дела.

3.3. В рамках трудовой  функции организации обработки дел для последую щ его хранения:
• проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной 

комиссии по подготовке документов к хранению , акта о вы делении к уничтож ению  документов, не

подлежащ их хранению ;
• составление внутренней описи дел для особо ценных документов школы;
• оф ормление дел постоянного, долговременного сроков хранения;
• оф ормление облож ки дел постоянного, долговременного сроков хранения;
• составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения;
• передача дел в архив общ еобразовательного учреждения.

3.4. О рганизовы вает внедрение, ведение (в том числе автоматизированное) и развитие систем

документации, вклю чая электронны е документы.
3 5. Вместе с администрацией ш колы подготавливает отчетны е документы для выш естоящ их

организаций, готовит служ ебны е письма, справки.
3.6. Ведет прием  поступаю щ ей на имя директора ш колы корреспонденции (электронной 

почты), регистрирует ее и вы полняет систематизацию  согласно принятому в общ еобразовательном 
учреж дении порядку, после ее рассмотрения директором  передает по назначению  исполнителям для 

применения в ходе их деятельности или подготовки ответа.
3.7. Ведет постоянны й учет, картотеку прохождения документов, контролирует их исполнение, 

выдает требуемы е справки по зарегистрированны м  документам.
3.8. В ы полняет отправку исполненной корреспонденции адресатам, ведет учет получаемой и 

отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы  текущ его архива.
3.9. Занимается оф ормлением  трудовы х договоров и личны х дел, устраиваю щ ихся на раооту 

сотрудников, обрабаты вает и оф ормляет передачу личны х дел сотрудников в архив.
3.10. Ф ормирует личны е дела учеников, обучаю щ ихся в школе.
3.11. О сущ ествляет учет обучаю щ ихся льготны х категории.
3.12. Ведет книги приказов, печатает приказы по основной деятельности, иные приказы. 

Знакомит сотрудников ш колы с приказами под подпись в день их издания.
3.13. Согласно распоряж ениям  директора ш колы печатает и оф орм ляет требуемую  

документацию  для ведения учебно-воспитательной деятельности в школе, выполнения годового 

плана.
3.14. В ы полняет работу по созданию  справочного аппарата по документам , обеспечивает

удобный и быстрый их поиск.
3.15. Занимается сбором необходимых материалов для подготовки совещ аний работников 

школы, оповещ ением участников о времени, месте, повестке дня совещ ания и их регистрацией.
3.16. В границах своей компетенции участвует в составлении программы развития 

делопроизводства общ еобразовательного учреж дения, вносит предлож ения по вопросам 
усоверш енствования делопроизводства общ еобразовательного учреждения.

3.17. О беспечивает защ иту прав и свобод детей, родителей (законных представителей) при 

обработке персональны х данных (далее -  ПД).



3.18. При использовании электронного оборудования, в том  числе клавиатуры и мыши, 
ежедневно дезинф ицирует их в соответствии с реком ендациями производителя либо с 
использованием  растворов или салфеток на спиртовой основе (не менее 70%  спирта).

3.19. Д елопроизводитель в ш коле строго соблю дает свою  долж ностную  инструкцию, 
разработанную  по профстандарту, проходит периодические медицинские осмотры.

3.20. Строго соблю дает конф иденциальность персональны х данны х и требования по защ ите и 
безопасности П Д при их обработке, недопущ ение их распространения без согласия субъекта П Д  или 
наличия другого законного основания.

4. Права
Д елопроизводитель ш колы имеет полное право:

4.1. П ринимать участие в управлении общ еобразовательны м  учреж дением  в порядке, 
установленном Уставом.

4.2. На рабочее место, которое соответствует всем требованиям  охраны труда и пожарной 
безопасности.

4.3. На защ иту своей проф ессиональной чести и достоинства.
4.4. На передачу докум ентов для исполнения и на требование от исполнителей грамотного и 

правильного оф ормления требуемы х документальны х материалов.
4.5. На запраш ивание от администрации ш колы, получение и прим енение информационных 

‘материалов, нормативны х и правовы х документов, необходимых для вы полнения своих 
должностных обязанностей.

4.6. Знакомиться со всеми имею щ имися материалами его личного дела, отзы вами о своей 
работе, жалобами и иными документами, отраж аю щ ими оценку его труда, предоставлять по ним 
пояснения.

4.7. На моральное и м атериальное поощрение, на своевременную  и в полном объеме выплату 
заработной платы, а такж е на защ иту собственных интересов и интересов сотрудников школы.

4.8. О тказаться от вы полнения работ при возникновении угрозы жизни и здоровью  вследствие 
нарушения требований по охране труда.

4.9. П остоянно повы ш ать свою профессиональную  квалификацию .
4.10. Н а защ иту своих проф ессиональны х интересов самостоятельно и (или через законного 

представителя, в том  числе адвоката), в случае дисциплинарного или служ ебного расследования, 
связанного с несоблю дением  норм профессиональной этики. На неразглаш ение дисциплинарного 
(служебного) расследования, исключая случаи предусмотренны е законом.

4.1 1. На вступление в профсою зы для защ иты своих трудовы х прав, свобод и законных 
интересов. На получение социальны х гарантий и льгот, предусм отренны х законодательством  
Российской Ф едерации.

5. Ответственность
5.1. За невы полнение или наруш ение данной долж ностной инструкции делопроизводителя в 

школе, У става и П равил внутреннего трудового распорядка, законны х распоряж ений директора 
школы и других локально-норм ативны х актов, а такж е за принятие реш ений, повлекш их наруш ение 
учебно-воспитательны х отнош ений, делопроизводитель несет дисциплинарную  ответственность в 
порядке, установленном Трудовы м  Законодательством  Российской Ф едерации.

5.2. За применение, даж е однократно, способов воспитания, вклю чаю щ их в себя ф изическое и 
(или) психологическое насилие над личностью  ребенка, делопроизводитель может освобож даться от 
занимаемой долж ности согласно трудовому законодательству Российской Ф едерации. У вольнение за 
такой поступок не принимается за меру дисциплинарной ответственности.



5.3. Несет дисциплинарную  ответственность за сохранность документации, находящ ейся в

кабинете делопроизводителя.
5.4. Привлекается к дисциплинарной ответственности за разглаш ение служебной и 

конфиденциальной информации, информации о персональны х данны х сотрудников и обучаю щ ихся

общ еобразовательного учреждения.
5.5. За наруш ение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

норм и правил делопроизводитель м ож ет привлекаться к административной ответственности в 
порядке и в случаях, установленны х административным законодательством  Российской Ф едерации.

5.6. За лю бое виновное причинение общ еобразовательном у учреж дению  или участникам 
образовательных отнош ений ущ ерба (в том  числе морального) в связи с вы полнением 
(невыполнением) своих прямых долж ностны х обязанностей делопроизводитель ш колы несет 
материальную ответственность в порядке и в пределах, установленны х трудовы м  и (или) 
гражданским законодательством  Российской Ф едерации.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

Дел о п ро и з в од ител ь школ ы:
6.1. Д елопроизводитель вы полняет работу согласно графику, составленному с учетом 40- 

часовой рабочей недели, и утверж денному директором  общ еобразовательного учреждения.
6.2. П остоянно обменивается информацией по вопросам, относящ им ся к его компетенции, с 

администрацией, бухгалтерией, педагогическими работниками и обслуж иваю щ им  персоналом 

школы, с родителями детей (лицам и их заменяю щ ими).
6.3. П олучает от директора общ еобразовательного учреж дения информацию  нормативно­

правового и организационного характера, знакомится под подпись с необходимыми документами.
6.4. Вовремя сообщ ает директору ш колы и его заместителям  об информации, приказах, 

распоряжениях и иной документации, поступивш ей по электронной почте.
6.5. И нформирует директора (при отсутствии -  иное долж ностное лицо) о факте возникновения 

групповых инф екционны х и неинфекционных заболеваний в общ еобразовательной организации, 
заместителя директора по административно-хозяйственной части -  об аварийных ситуациях в раооте 
систем электроосвещ ения, персонального компьютера и иной оргтехники, отопления и водопровода.

6.6. Во время отсутствия делопроизводителя его обязанности вы полняет сотрудник, имеющий 
все требую щ иеся проф ессиональны е знания, умения и навыки, назначенный приказом директора 
школы. Данный сотрудник приобретает соответствую щ ие права и несет полную  ответственность за 

качественное вы полнение возлож енны х на него обязанностей.

7. Заключительные положения
7.1. О знаком ление делопроизводителя школы с настоящ ей долж ностной инструкцией, 

разработанной с учетом  профстандарта, осущ ествляется при приеме на работу (до подписания 

трудового договора).
7.2. Один экземпляр долж ностной инструкции находится у работодателя, второй -  у 

сотрудника.
7.3. Ф акт ознаком ления делопроизводителя с настоящ ей долж ностной инструкцией 

подтверждается подписью  в экзем пляре долж ностной инструкции, хранящ емся у работодателя, а 

такж е в журнале ознаком ления с долж ностными инструкциями.
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