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JosKHOCTHASS HHCTPYKUUA
ceKpeTaps IKOJIbI
MBOY «OcHoBHas mKoJa Ne 32
1. O0mue monoxKeHUs1
1.1. Hacrosmass  JOJDKHOCTHasE ~ MHCTPYKUMS  pa3paboTaHa € y4eTOM
[Ipodeccronanbuoro CTaHJapTa 3.1.1. «CekpeTtapb - MaIlMHHUCTKAY,
«JlemonpouszBoautens» 3.2.1. yTBEpKIEHHOro MNpHKa3oM MwuHUCTEpCTBA TpyAa H
coranbHoi 3anuThl Poccuiickoit ®enepanuu ot 2 depanss 2018 roma Ne 49w,
®enepanpHoro 3akona Ne273-O3 ot 29.12.2012r «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit
®epnepanun» B penakuuu ot 2 urons 2021 roaa; ¢ yuerom CII 2.4.3648-20 «CanurtapHo-
AMUACMHUOJIOTUYECKHE TPEeOOBAaHUS K OPraHHU3aIMsIM BOCIHTAHHS UM OOYyYEHHs], OTAbIXa U
O3JI0POBJICHMS JETEN U MOJIOAEKHU», B COOTBETCTBUM C TpynoBbIM KoaekcoM Poccuiickon
®denepaluu U APYyrUMUA HOPMATUBHBIMU aKTaMU, PETYJIHPYIOMIUMHU TPYIOBbIE OTHOLICHUS
MeXAy paOOTHUKOM U paboToaareneM
1.2. Cekperapp Ha3HayaeTcsi Ha JOJDKHOCTH M YBOJIbHSIETCS nupekropom MBOY
«OcHoBHas mikosia Ne 32y ([lanee: oOpa3oBaTeabHOE YUPEKICHUE, IIKOJIA).
1.3. Ha [0mKHOCTE cekperaps HAa3HAYaAKOTCS JIMIA, HWMEKUIME HadaJbHOE
npodeccuoHaibHOe 00pa3oBaHUE 0€3 TMpeabsABICHUs TPeOOBaHMN K CTaxXy pabOThl WIH
cpennee (mosiHoe) oOuiee oOpa3oBaHUWE U CIECIMAIBHYIO MOATOTOBKY IO YCTaHOBJIEHHOM
nporpamme 6e3 IpeIbsBIeHUs TPEOOBAHUM K CTaXy pabOThI.
1.4. Cexperapp NOAUUHSAETCA HEOCPEICTBEHHO AUPEKTOPY LIKOJIBI.
1.5. Tlpu ucnodHEHUN AOHKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH CEKpeTaph PYKOBOJCTBYETCS
MIOCTAHOBJICHUSIMU,  PACHOPSIKCHUSIMU, MNpPUKA3aMH, JPYTMMH  PYKOBOJAIIUMH U
HOPMAaTUBHBIMHU JIOKYMEHTAMU, KaCAIOIIMMUCS BEJICHHS JIETONPOU3BOJICTBA; CTaHIapTaMHU
YHUDUIIUPOBAHHON  CHUCTEMBl  OPTaHU3AIMMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON  TOKYMEHTAIUU;
3aKOHOJATENIBCTBOM O TPYJE M UHCTPYKIHMEH O TMOPSAJIKE BEACHUS TPYIOBBIX KHIKEK;
npaBwiamMu opdorpadun U MyHKTyalMK; MpaBUJIaMu pabOThl Ha OPITEXHUKE; IPaBUIAMU U
HOpMaMU OXpaHbl TpyAa, TEXHUKU O€30MacHOCTH, MPOU3BOJACTBEHHOW CaHUTApUU U
MPOTUBOIIOKAPHOW 3alUTHI, a4 TaKkKe YCTaBoM U lIpaBuiiamMmyu BHYTPEHHETO TPYHAOBOIO
pacnopsiika KOsl U HacToswen MHeTpykuuen.
1.6. CekpeTrapb B CBOEH JACATEIBHOCTH PYKOBOACTBYETCS:
¥ [paBUJIaMH BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PacHOpPSIKa;
v’ [pHKa3aMu U pacropsbkeHusMu PaGoropares;
v HacCTOsAIEN JOKHOCTHON HHCTPYKIIUEH.

1.7. Cekperapp MIKOJIbI TOTKEH 3HATH:



v/ NIOCTAHOBJICHUsI, PACIIOPSUKCHUS, TPHUKA3bl M JPyrHe PYKOBOISIINE MaTepHalbl H
HOPMATHBHBIE JIOKYMEHTBI, KacarOU[UMecsi JEATEIbHOCTH OpraHu3alid W  BEACHUS
JIEJIONTPOU3BOICTBA;

v’ CTPYKTYpY ¥ PYKOBOJISIINI COCTAB OPTaHU3AINHI U €TO TIOAPa3 IeICHUIA;

v/ OpraHM3aIliio  JICJONPOM3BOACTBA, CTAHAAPTHI  YHU(DUIIMPOBAHHONW  CHCTEMBI
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTENBHON TOKYMEHTALIUH;

v’ TIOPAMOK KOHTPOJIS 3a MPOXOXKICHUEM CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB U MATEPHAIIOB;

v’ MeToBI 0opMITEHHS U 00pabOTKH TOKYMEHTOB;

v apXUBHOE J€EII0;

v/ TIpaBuIIa MOJIb30BAHUS TPUEMHO-TICPETOBOPHBIMU YCTPOMCTBAMH;

v’ craHaapThl  YHU(QHIUPOBAHHONW CHCTEMbl  OPraHU3AIIMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHON
JOKYMEHTALUH;

v/ IpaBWJIa TeYaTaHus JEJIOBBIX TIUCEM C MCIIOJIB30BAHUEM THITOBBIX (HOPM;

OCHOBBI 3TUKHU U 3CTETUKHU, IPAaBUJIA I€JIOBOT0 OOIICHHUS;
OCHOBBI OpraHU3alliy TPY/la U YIIPABICHUS;
IpaBUJIa SKCIUTyaTallMy BEIYUCIUTEIbHON TEXHUKH;
OCHOBBI aIMUHUCTPATUBHOIO MpPaBa U 3aKOHOJIaTEIbCTBA O TPY/E;
paBujia BHYTPEHHETO TPYJIOBOTO PACIOPSAKA;
npaBujia U HOPMbI OXPaHbI TPyAQ.
2. DyHKUNHA
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OcHOBHLIMU HANPABLEHUAMU PAOOMbl CEeKpemapsi AGNAIOMCA:

2.1. BpimonHeHHe TEXHUYECKUX (PYHKIHUM MO OO0ECHEUYEeHHUI0O M OO0CITyKMBAHHIO
paboTHl AMPEKTOPA HIKOJIBI U €r0 3aMECTUTENCH;

2.2. BepaeHue nenonpous3BOJICTBA.

3. J10J1KHOCTHBIE 00S13AaHHOCTH

3.1. Cexpemapsb svinonnsem cireoyoujue 00JIHCHOCHHbIE 00A3AHHOCIU:

3.2. OcymecTBiasieT paboTy IO OpPraHU3AIMOHHO-TEXHHUYECKOMY OOECIICUCHUIO
aJIMUHUCTPATUBHO-PACTIOPSAIUTEIHHON NEATEIbHOCTH PYKOBOJAUTENSI OpTraHU3AIIMH.

3.3. IlpyuHuMaer © pErUCTPUPYET KOPPECHOHJCHIIMIO, HAMNPABISIET €€ B
CTPYKTYpPHbIE MTOJpa3/ICICHUS.

3.4. B COOTBETCTBUHM C PE3OJIOLMEN PYKOBOJAUTENEH OpraHu3alydyd IepeaacT
JOKYMEHTBI Ha HCIIOJIHEHUE, 0QOPMIISIET PETUCTPALIMOHHBIE KapTOUKU MM CO3JaeT OaHK
JAHHBIX.

3.5. Benmer kaproTeky yuera IPOXOXKJIEHHA JOKYMEHTAJIbHBIX MaTEpHAJIOB,
OCYIIECTBISIET KOHTPOJb 3@ WX HCIIOJHEHUEM, BbBIJAeT HEOOXOJUMbIE CHPABKH IO
3apEruCTPUPOBAHHBIM JTOKYMEHTAM.

3.6. BpImoOJNHAET pa3IMYHbBIE ONEPALMH C NPUMEHEHUEM KOMIIBIOTEPHOM TEXHHUKH,
MpeaHa3HAaYeHHOU AJid cOopa, 00pabOTKU U MpeACTaBIeHUs MH(DOPMAMU MPU HOJITOTOBKE
Y NIPUHSTUN PELICHUN.

3.7. TloaroraBnuBaeT JOKYMEHTHI M MaTepuajbl, HEOOXOJUMBIC JJii PadOTHI
PYKOBOJUTETIS.



3.8. Cmemur 3a  CBOEBPEMEHHBIM  PACCMOTPEHHMEM U IPEACTaBICHUEM
CTPYKTYPHbIMH  ITOAPA3JEICHUSIMA W KOHKPETHBIMH HCIIOJHUTEIIMH  JTOKYMEHTOB,
MOCTYNUBIIMX HA WCIIOJHEHHUE, MPOBEPSAET MPAaBUIBLHOCTH OPOPMIICHHUSI MOJITOTOBIECHHBIX
IIPOEKTOB JIOKYMEHTOB, ME€pPEJAaBa€MbIX PYKOBOAMTEIO Ha MOANKUCH, OOECIEUYUBAET
KAueCTBEHHOE UX PEJAaKTUPOBAHUE.

3.9. Opranusyer npoBeACHHE TEINEPOHHBIX  IEPErOBOPOB  PYKOBOJUTEIS,
3aMKMCBIBAET B €r0 OTCYTCTBHE MOJIYUYEHHYIO MH(DOPMAIUIO U JOBOJIUT /0 €r0 CBEJCHUS €€
coJiep KaHHe.

3.10. [Ipunumaer uHPOpMaIIKMIO IO UHTEPHET - YCTPOMCTBaM (AJIEKTPOHHAS TOYTa,
AJIIEKTPOHHBIA  JOKYMEHTOOOOPOT.), CBOEBPEMEHHO JOBOJUT JO €ro CBEACHUS
nH(OpMAIHUIO, TTOJIYYSHHYIO M0 KaHaJlaM CBSI3U.

3.11. OTnpaBisieT UCIOJHEHHYIO JOKYMEHTALIUIO IO aJipecaTam.

3.12. OcymiecTBisieT KOHTPOJb 3a MCIOJHEHWEM pa0OTHUKAMU OpTraHU3aIluu
W3/IaHHBIX IPUKA30B U PACIOPSLKEHMM, a TaKKe 3a COOJIFOJEHHEM CPOKOB BBIITOJIHEHHMS
yKa3aHUH ¥ OPYYEHU PYKOBOJIUTENS OpraHU3alliy, B3SITIX HA KOHTPOJIb.

3.13. Opranusyet npHeM MOCETUTENEN, COAEHCTBYET ONEPATUBHOCTUA PAaCCMOTPEHUS
pocb0 U NPEeNIoKEeHU paOOTHUKOB.

3.14. ®opmupyer nAena B COOTBETCTBUM C YTBEPKICHHOW HOMEHKJIATYpPOU,
o0OecreynBaeT MUX COXPAHHOCTh; MOATOTABIMBAET M CHAET B AapXUB OpPraHU3ALMH
JOKYMEHTAJIbHbIE MaTepuaibl, 3aKOHYEHHbIE JEJIOMPOU3BOJICTBOM, PErHMCTPALUOHHYIO
KapTOTEKY WJIM KOMIIbIOTEpHbIE OAHKHU JaHHBIX, COCTABJISET OMUCU JIEJ, NIEPEeIaBaEMbIX Ha
XpaHEHUE B apXUB.

3.15. Bener paboTy mno CO3AaHHUIO CIPABOYHOrO armapara IO JOKyMEHTaM,
oOecrieuynBaeT yA00HBIN U OBICTPHII X MOUCK.

3.16. OGecneynBaeT COXpaHHOCTh MPOXOAIICH CITy)KEOHON JOKYMEHTAIIHH.

3.17. IleyaTaeT 1O YyKa3aHUIO JAMPEKTOpA IIKOJbl PA3IMYHBIE JOKYMEHTHI U
MaTepualbl;

3.18. BexeT AeNONpOU3BOACTBO; (OPMUPYET Ji€ida B COOTBETCTBUH C YTBEPKICHHOU
HOMEHKJIATYpOil, 00€CIEYMBAET UX COXPAHHOCTh U B YCTAHOBIIEHHBIE CPOKU CAET B apXUB;

3.19. npuHMMaeT MOCTYNAOUIYI0 HA UMS JUPEKTOPA IIKOJIBI KOPPECTOHICHIIUIO,
OCYUIECTBJISIET €€ CUCTEMATU3AlMI0 B COOTBETCTBUM C MPUHSTHIM B IIKOJIE MOPSAKOM M
nepefaeT TMocie €€ PACCMOTPEHHs] AUPEKTOPOM MO HA3HAYEHUIO KOHKPETHBIM
WCIIOJIHUTENSIM ISl MCIOJIb30BaHUsSl B Mpollecce MX padoThl JMOO MOATOTOBKM OTBETA,
CJIEIUT 3a CPOKAaMHU BBIMOJHEHUS MOPYUYEHUN AMPEKTOpa LIKOJbI, B3ATHIX Ha KOHTPOJIb;
OTIIPABIISIET KOPPECTIOHIEHITHUIO;

3.20. mpuHUMAET JIMYHBIC 3asBJICHHUS PAOOTHUKOB, OOYYAIOIIUXCS U UX POJUTENCH
(7ML, UX 3aMEHSIONINX ), TOKYMEHTHI Ha MOANUCH JUPEKTOPY IIKOJIBL;

3.21. opraHusyer NpueM MOCETUTENIeH, COJEUCTBYET ONEPATUBHOCTU PACCMOTPEHUS
MPOCHO M IPEIOKEHUH PAOOTHUKOB;

3.22. ocymiecTBIseT TOKyMEHTallMOHHOE OOecledeHne KaJpoBoi paboThl B IIKOJIE,
BEJIET KHUTY MPUKA30B U XPAaHUT €€, BEJET U XPAHUT KypHaJ ydeTa JBHXKECHHS TPYAOBBIX
KHMKEK, XpPaHUT U BEJIET B YCTAHOBJIECHHOM IOPSAKE TPYJAOBbIE KHUKKU PAOOTHUKOB.



4. IlpaBa

4.1. Cekpemapwv umeem npaso:

4.2. 3ampamuBaTh OT paOOTHUKOB INKOJbI, @ B HEOOXOAUMBIX CIy4asiX — U OT
aJIMUHUCTPALIMM IIKOJBl HYXKHYI0 MH(OpPMAIMIO U MaTepuaibl, a Takke OOBICHEHUS O
MPUYMHAX 33]IEP>KKU BBIIIOJIHEHHUS KOHTPOJIUPYEMBIX TOPYUECHHM.

4.3. IlpuBnekarb paOOTHHUKOB K BBIIIOJHEHHUIO MOPYUYEHUN aIMUHUCTPALIMH ILIKOJIbI;

4.4. TpeOoBaTb OT HUCIOJHHUTENEH HOPAOOTKH JOKYMEHTOB, MOATOTOBJIEHHBIX C
HapYILLIEHUEM YCTAaHOBJICHHBIX MPABUJI COCTABJICHUS U O(DOPMIIEHHS TOKYMEHTOB.

4.5. BuzupoBaThb MNPOEKThl JOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX C  YNPaBICHYECKON
JNEATEIbHOCTHIO IIKOJIBI.

4.6. BHocuTh Ha pAcCMOTPEHUE AAMUHHUCTPALMU IIKOJbl NPEMJIOKEHUS MO
YIy4IIEHUI0 PabOThl C JIOKYMEHTaMM, COBEpPIICHCTBOBAHMIO (OPM U  METOOB
YOPABJIEHYECKOTO TpyAa C YYE€TOM NPUMEHEHUS CPEACTB OpPraHU3allMOHHOM U
BBIYUCIUTEIBHON TEXHUKH.

4.7. Ha mnonydyeHue wmaTepuaioB M JOKYMEHTOB, OTHOCSIIIUXCS K CBOEH
NESTEIbHOCTH.

4.8. Ha B3aumopeiicTBue C JApyruMu nojpaszaeneHusMu PabGoTtonmarens st
pEILIeHHs ONEPAaTUBHBIX BOIIPOCOB CBOEH MPOPECCUOHAIBHON JEATENBHOCTH.

4.9. TpebGoBaTh OT TUPEKTOPA IIKOIBI OKa3aHUS COJCUCTBUS B UCIOJHEHUU CBOUX
00s13aHHOCTEH.

4.10. 3HaKOMUTBCA C MPOEKTaMH PEIICHUHA JUpPEKTOpa 00pa30BaTEIbLHOrO
YUPEKICHHS, KACAIOIIUMHUCS JAESITENBHOCTH CEKPETaps.

4.11. BHOCHUTB NpeIOKEHUSI JUPEKTOPY LIKOJIBI IO BOIIPOCAM CBOEH JEATEIbHOCTH.

4.12. Tlonyyath ciyxeOHYI0 MHGOPMAIINIO, HEOOXOIUMYIO JIJIsl BBITIOJHEHUS CBOUX
00513aHHOCTEH.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. 3a HeucnolHEHHWE WM HEHAJUIekKAIIee HCIOJHEHHE 0€3 YBaKUTEIbHBIX
npu4rH YcTaBa U [IpaBui BHYTpEHHEr0O TPYJIOBOTO pacIopsi/iKa MIKOJbI, HHBIX JOKAJIbHBIX
HOPMATHUBHBIX aKTOB, JOJDUKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEW, YCTAHOBJIEHHBIX HACTOSALIEH
WHcTpykuued, B TOM 4YHCIIE€ 3a HEUCIOJIb30BAaHUE MPENOCTABIEHHBIX IPaB, CEKPETaph-
MalIMHUCTKA HECET JUCUUIUIMHAPHYIO OTBETCTBEHHOCTh B TIOPSAJKE, ONpPENEIECHHOM
TPYIOBBIM 3aKOHOAATEIbCTBOM.

5.2. 3a npuuMHEHHE IIKOJIE UM YYaCTHUKaM 00pa30oBaTEeIbHOTrO Ipoliecca yiepoa
B CBSI3U C UCIIOJIHEHUEM (HEHCIOJHEHUEM) CBOUX JOJIKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH CeKpeTaph-
MAIllMHUCTKA HECET MAaTepHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh B TMOPAJIKE H B Ipeaenax,
YCTaHOBJICHHBIX TPYJAOBBIM U (WJIN) TPAXKIAHCKUM 3aKOHOIaTEIHCTBOM.

5.3. 3a mnpaBoHapyllIeHHUs, COBEPIICHHBIC B MPOIIECCE OCYIIECTBICHUS CBOEH
NEATENbHOCTH, - B INpEnenax, OIPEAENECHHbIX aJIMHUHHUCTPAaTUBHBIM, YTOJIOBHBIM U
IPaXkJIAHCKUM 3aKOoHOAaTeIbcTBOM Poccuiickon denepauu.

5.4. 3a npuuMHEHHE MaTepualbHOro yiiepba - B Ipelenax, OINPEAETICHHBIX
TPYAOBBIM U IPa)XJaHCKUM 3aKOHOAATENbCTBOM Poccniickon Denepanun.

6. BzaumoorHomienusi. CBSI3H MO 10JI’KHOCTH



Cekpemapb 06pazo8amenbH020 YUpeHCOeHUsL:

6.1. PabGoraer B pexuUMe€ HOPMHPOBAHHOTO pabodero [JHA 1O TIpaduky,
cocTaBieHHOMY, ucxoAs u3 40-uacoBod pabodeil Hemenu, pexuM pabOThl CeKpeTaps
OTPENIEIIACTCS B COOTBETCTBUU C ITPaBUIIaMU BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSIKA.

6.2. IlomywaeT OT JaMpeKTOpa WIKOJIBI W €ro 3aMecTuTesnedl HHGOPMAaIUIO
HOPMaTUBHO-IIPABOBOTO M OPTraHU3allMOHHO-METOJINYECKOr0 XapakTepa, 3HAKOMUTCS IO
PACIUCKy COOTBETCTBYIOIIUMU JOKYMEHTAMH.

6.3. Ilpoxomutr MHCTPYKTaX MO OXpaHe Tpyda M TOKapHOM OE30MacHOCTU O]
PYKOBOJICTBOM CIIEIIUAIMCTA IO OXPaHEe TPYAa.

6.4. Cucremarnuecku oOMeHWBaeTcs HWH(OpMaIMend Mo BOMPOCaM, BXOMISIINM B
CBOIO  KOMIIETEHI[MIO, C  aJMUHHCTpALMEd,  MEJarorM4eCKuM  KOJUIEKTHUBOM,
00CITY>KUBAIOIITIM TIEPCOHATIOM IITKOJIBI.

6.5. HMuadopmupyer AupeKTopa MIKOJbI, CTAPIIET0 METOAMCTA MO BOCHUTATEILHOMN
paboTe O HECYaCTHOM cliydyae, NPUHUMAET MEphl MO OKAa3aHWIO0 MEPBOM MOMOIIH
MOCTPaJaBIIMM, BBI30BE CKOPON MEAULIMHCKOW MTOMOIIH.

6.6. B ciyuae BO3HUKHOBEHMSI aBapUWHBIX CUTyalludi B paboTe CHUCTEM
AIIEKTPOCHAOKEHHUS, BOJIOCHA0XEHUSI W BOJOOTBEACHUS, BEHTWISIMU M XOJOJUIBHOTO
o00OpyIOBaHUsl, KOTOpbIE€ CO3JAIOT yIpO3y BO3HUKHOBEHHMS U  PaCHpOCTPAHEHUS
MH(DEKIIMOHHBIX 3a00JIeBaHUII M OTpaBIEHUM, OMEPATHBHO H3BEIIACT CHEIHAINCTA 10
OXpaHe TpyJa.

6.7. BzaumopeiicTByeT B Tmpolecc€ CBOEH MAEATEIbHOCTH C NEJAaroruyecKuM,
aIMUHUCTPATUBHBIM W OOCTY>KMBAIOIIMM TEPCOHAJIOM TI0O BOMPOCAaM TMOATOTOBKU U
MpeCTaBlIeHUs HE0OX0MMMON MH(POPMAIUA ¥ MATEPHAIOB HA 3aCEJaHusl COBETA IIMKOJIbI,
MEJJarOTUYEeCKOTO0 U MOMNEYUTENHCKOTO COBETOB, MPOBEPKU BBIMOJHEHUS MOPYUYCHUM
YUpEeIUTENs IIKOJbI, MPUKA30B U PACHOPSKEHUM aAMUHUCTPALIUM IIKOJBI, KaJIpOBOM,
(bMHAHCOBO-XO3SIUCTBEHHOM S TEILHOCTHU IIKOJIBI.

7. 3ak/04YuTe/bHbIE MOJ0KEHH S

7.1. OsHakomyieHHE pabOTHUKA C HACTOAIIECH JOJKHOCTHON HHCTPYKIIUEH,
OCYILIECTBIISIETCS TIPHU TIpUEME Ha paboTy (/10 MOAMKUCAHUS TPYAOBOTO JOTOBOPA).

7.2. OpuH 53K3eMIUISIp JOJKHOCTHOW HHCTPYKIMU HAXOJIUTCA y pabdoTojaTens,
BTOPOM - y COTpYHUKA.

7.3. ®akT 03HaKOMJIEHHUS PaOOTHHKA C HACTOSIIEH JOKHOCTHOW HHCTPYKIIMEH
MOATBEPKIACTCS TMOIMUCHI0 B IK3EMIUISIpE MHCTPYKIIMH, XpaHsIIeMcst y padoroaarens, a
TaKKe B KypHAJIE 03HAKOMJICHHUSI C TOJKHOCTHBIMU UHCTPYKIHUSIMU.

C uncmpyxyueii 03HaKoOMAeH(a), 0OUH IKZEMNIAP NOAYVUUIL(A) HA PYKU U 0053VI0Cb XPAHUMDb
Ha pabouem mecme.

dama noonucs pacwuugposxa noonucu



	постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы и нормативные документы, касающиеся деятельности организации и ведения делопроизводства;
	структуру и руководящий состав организации и его подразделений;
	организацию делопроизводства, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
	порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;
	методы оформления и обработки документов;
	архивное дело;
	правила пользования приемно-переговорными устройствами;
	стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
	правила печатания деловых писем с использованием типовых форм;
	основы этики и эстетики, правила делового общения;
	основы организации труда и управления;
	правила эксплуатации вычислительной техники;
	основы административного права и законодательства о труде;
	правила внутреннего трудового распорядка;
	правила и нормы охраны труда.
	2. Функции
	Основными направлениями работы секретаря являются:
	2.1. Выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы директора школы и его заместителей;
	2.2. Ведение делопроизводства.
	3. Должностные обязанности
	3.1. Секретарь выполняет следующие должностные обязанности:
	3.2. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя организации.
	3.3. Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные подразделения.
	3.4. В соответствии с резолюцией руководителей организации передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных.
	3.5. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам.
	3.6. Выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.
	3.7. Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя.
	3.8. Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное их редактирование.
	3.9. Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание.
	3.10. Принимает информацию по интернет - устройствам (электронная почта, электронный документооборот.), своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи.
	3.11. Отправляет исполненную документацию по адресатам.
	3.12. Осуществляет контроль за исполнением работниками организации изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя организации, взятых на контроль.
	3.13. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
	3.14. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность; подготавливает и сдает в архив организации документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.
	3.15. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск.
	3.16. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
	3.17. Печатает по указанию директора школы различные документы и материалы;
	3.18. ведет делопроизводство; формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
	3.19. принимает поступающую на имя директора школы корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в школе порядком и передает после ее рассмотрения директором по назначению конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит за сроками выполнения поручений директора школы, взятых на контроль; отправляет корреспонденцию;
	3.20. принимает личные заявления работников, обучающихся и их родителей (лиц, их заменяющих), документы на подпись директору школы;
	3.21. организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;
	3.22. осуществляет документационное обеспечение кадровой работы в школе; ведет книгу приказов и хранит ее, ведет и хранит журнал учета движения трудовых книжек, хранит и ведет в установленном порядке трудовые книжки работников.
	4. Права
	4.1. Секретарь имеет право:
	4.2. Запрашивать от работников школы, а в необходимых случаях — и от администрации школы нужную информацию и материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений.
	4.3. Привлекать работников к выполнению поручений администрации школы;
	4.4. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов.
	4.5. Визировать проекты документов, связанных с управленческой деятельностью школы.
	4.6. Вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению работы с документами, совершенствованию форм и методов управленческого труда с учетом применения средств организационной и вычислительной техники.
	4.7. На получение материалов и документов, относящихся к своей деятельности.
	4.8. На взаимодействие с другими подразделениями Работодателя для решения оперативных вопросов своей профессиональной деятельности.
	4.9. Требовать от директора школы оказания содействия в исполнении своих обязанностей.
	4.10. Знакомиться с проектами решений директора образовательного учреждения, касающимися деятельности секретаря.
	4.11. Вносить предложения директору школы по вопросам своей деятельности.
	4.12. Получать служебную информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей.
	5. Ответственность
	5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, в том числе за неиспользование предоставленных прав, секретарь-машинистка несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
	5.2. За причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей секретарь-машинистка несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.
	5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
	5.4. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
	6. Взаимоотношения. Связи по должности
	Секретарь образовательного учреждения:
	6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному, исходя из 40-часовой рабочей недели, режим работы секретаря определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.
	6.2. Получает от директора школы и его заместителей информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку соответствующими документами.
	6.3. Проходит инструктаж по охране труда и пожарной безопасности под руководством специалиста по охране труда.
	6.4. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в свою компетенцию, с администрацией, педагогическим коллективом, обслуживающим персоналом школы.
	6.5. Информирует директора школы, старшего методиста по воспитательной работе о несчастном случае, принимает меры по оказанию первой помощи пострадавшим, вызове скорой медицинской помощи.
	6.6. В случае возникновения аварийных ситуаций в работе систем электроснабжения, водоснабжения и водоотведения, вентиляции и холодильного оборудования, которые создают угрозу возникновения и распространения инфекционных заболеваний и отравлений, оперативно извещает специалиста по охране труда.
	6.7. Взаимодействует в процессе своей деятельности с педагогическим, административным и обслуживающим персоналом по вопросам подготовки и представления необходимой информации и материалов на заседания совета школы, педагогического и попечительского советов, проверки выполнения поручений учредителя школы, приказов и распоряжений администрации школы; кадровой, финансово-хозяйственной деятельности школы.
	7. Заключительные положения
	7.1. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией, осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
	7.2. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, второй - у сотрудника.
	7.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается подписью в экземпляре инструкции, хранящемся у работодателя, а также в журнале ознакомления с должностными инструкциями.
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