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1. OGuuie noao/Kcmie

1.1.HacToamaa HHcxpyKnna cneunaancTa no KaapaM
ripHKa'JOM MnH3i],paBC0H-pa3BHTHH PO OT 17 Mas 2012i\ JVe 559H. "06 yiBepaeieHUM EaHHoro
KBii;iH([jnKaunoHHoro cnpaBOMHHKa ;io.i>KHOCTcii pyKOBoanxeaen, cneunaancTOB H cayjKamnx,

paxaea "KBa.iHcj)HKaunoHHbie xapaKTepncxHKn aoa>KHOCTen cneunaancTOB, ocymecTBajnoinnx

pa6o rbi B oGjiacTH oxpaHbi Tpyaa".
1.2. CnennaancT no KaapaM OTHOCHTCH K yneSHO-BcnoMoraTeabHOMy nepcoHaay.

1.3. CnennajincT no KaapaM npnnuMaeTCH n ocBo6o>KaaeTCH OT AOJDKHOCTH anpeKTopoM

cocTaBnena B cooTBeTCTBnn C

UIKOJlbl.
1.4. Ha aoa>KHOCTb cnennanncTa no KaapaM Ha3HanaeTCH JIHUO, HMeiomee HanaabHoe

npocjieccnoHaabHoe o6pa30BaHne H.TH cpeaHee o6wee o6pa30BaH»e n cnennaabHyio noaroTOBKy

no ycTaHOBJieHHon nporpaMMe 6e3 npeatflBaeHHa TpeooBaunn K CTaa<y paSoTbi .

1.5. CriennanncT no KaapaM noannHaeTca HenocpeacxBeHHO anpeKTopy uiKoabi.
1.6. Ha BpeMH oTcyxcTBna cnennaancra no KaapaM (oTnycx, 6oae3Hb H np.) ero

oGaxaHHOCTH MoryT 6biTb BOxao>KeHbi Ha ceapeTapa nan apyroro paooTHHKa. BpeMeHHoe
HcnoaHemie o6a3aHHOCTen ocymecTBaaeTca Ha ocHOBamin npiiKa3a anpeKTopa uiKoabi .

1.7. B CBoefi aeaxeabHocTH cnennaancT no KaapaM pyKOBoacTByeTca KoHCTHTynnen
POCCHHCKOH OeaepanHH, 3aKOHoaaTeabCTBOM B cijiepe oopaxoBaHna. HOPM3THBH HMH

aoKyMeHTaMii H MeToannecKHMH MaTepnaaaMH no aoKyMeHTauHOHHOMy ooecneHeHnio

aeaTeabHOCTH ynpeacaeHna; YcTaBOM, npaBnaaMH BHyTpeHHero TpyaoBoro pacnopaaKa,
npHKa3aMH, pacnopaa<eHnaMH, HHMMH aoKaabHbiMH HopMaTHBHbiMH aKTBMH, npaBnaaMH n
HopMaMH oxpaHbi Tpyaa, TexHHKH 6e3onacHOCTH, npoTHBono/KapHon 6e3onacHOCTH.

1.8.CnennaancT no KaapaM aoavKeH 3HaTb HopMaTHBHbie npaBOBbie aKTbi, noao/KeHna,

HHCTpyKnnn, Maxepnaibi no BeaeHnio aeaonponxBoacTBa, cTaHaapTbi yHncfmnnpoBaHHon
cucTeMbi opraHH3annoHHo-pacnopaanTeabHOH aoKyMeHTannn, nopaaoK KOHTpoaa 3a
npoxo>KaeHHeM aoKyMeHTOB, ripaBnaa 3KcnayaTannn oprTexHHKH, npaBnaa noabXOBaHna

npneMHo-neperoBopHbiMH ycTponcTBaMH, cj)aKC0M, MHoacnTeabHbiM ycTponcTBOM. cKaHepoM.
KOMnbioTepoM; npaBnaa pa6oTbi c TCKCTOBBIMH peaaKTopaMn n aneKTpoHHbiMH Taoanna.MH,

oaxaMH aaHHbix, xaeKTpoHHon nonron, 6pay3epa.Mn; TexHoaornio co3aaHna, o6pa6oTKH, nepeaann
n xpaHeHna aoKyMeHTOB; npaBnaa aeaoBon nepenncKn; npaBnaa nenaTaHna aeaoBbix nnceM c
ncnoab30BaHneM TnnoBbix o6pa3HOBOCHOBbi 3aKonoaaTeabCTBa o Tpyae, npaBnaa n Hop.Mbi

oxpaHbi Tpyaa.

2. (pyiiKium criemiaaiicra IIO KaapaM

OcHOBHbiMn HanpaBaeHiiaMn aeareabHOCTn cnennaancTa no KaapaM aBaaioTca:
2.1 . HpneM, perncTpauna, oxnpaBKa ncnoaHeHHon aoKyMeHTannn.
2.2. YneT noaynaeMon n OTnpaBaaeMon aoKyMeHTannn, cncTeMaTH3anna n xpaHeHne

aoKyMeHTOB.
2.3. KoHTpoab 3a CBoeBpeMeHHbiM ncnoaHeHneM aoKyMeHTOB, Bbiaana Heooxoan.Mbix

cnpaBOK .
2.4. YneT n ocjiopMaeHne KaapoB.

3. /toaacHocTHbie oGiixannocm cneunaancTa no KaapaM



 

Специалист по кадрам обязан: 

3.1. Принимать, регистрировать корреспонденцию. 

3.2. В соответствии с резолюцией руководителя передавать документы на исполнение. 

          3.3. Вести учёт прохождения документальных материалов, осуществлять контроль за 

их исполнением. 

3.4. Вести учёт получаемой и отправляемой корреспонденции, документации. 

3.5. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

3.6. Оформлять документы по приему и увольнению работников. Вести личные дела 

работников. 

3.7. Соблюдать правила хранения и заполнения трудовых книжек. 

3.8. Вести работу по учету военнослужащих. 

3.9. Обеспечивать сохранность проходящей документации. 

3.10. Предоставлять информацию по оказанию услуг в соответствии с Регламентом. 

3.11. Готовить проекты приказов. 

3.12. Выполнять поручения директора школы в том числе по взаимодействию с 

различными структурами и организациями. 

3.13. Выполнять работу, связанную с заполнением официальных сайтов, обеспечивать 

введение и редактирование базы данных сотрудников в «Сетевом городе. Образование». 

          3.14. Вести делопроизводство, в том числе и в электронной форме, выполнять работу, 

связанную с  государственными сайтами, сайтом учреждения. 

3.15. Выполнять различные операции с применением компьютерной техники по 

программам, предназначенным для сбора, обработки и представления информации. 

          3.16. По поручению директора (его заместителя) составлять письма, запросы, другие 

документы, готовить ответы авторам обращений. Оформлять и выдавать справки. 

 

 

4. Права специалиста по кадрам 
 

Специалист по кадрам имеет право: 

4.1. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию 

работы, связанной с его должностными обязанностями. 

4.2. Получать от руководителя и его заместителей информацию и документы по 

вопросам, входящим в его компетенцию. 

4.3. На ежегодный оплачиваемый отпуск, на представление к различным формам 

поощрения. 

 

5. Ответственность специалиста по кадрам 
 

Специалист по кадрам несёт ответственность: 

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих служебных обязанностей в 

соответствии с трудовым законодательством. 

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, за причинение 

материального ущерба, в соответствии с законодательством. 

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в 

соответствии с административным, уголовным и гражданским законодательством. 

 

 

6. Взаимоотношения. Связи по должности 

 

Специалист по кадрам:  

6.1. Работает исходя из 40-часовой недели, по графику, утверждённому директором 

школы. 



6.2. Взаимодействует с администрацией школы, педагогическими работниками, 

обслуживающим персоналом по вопросам подготовки, предоставления необходимых 

документов, контроля за выполнением поручений, распоряжений, приказов руководителя 

образовательного учреждения. 

 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен(а) 

«___»____20___г. __________ (______________________) 
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