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1. Обrцие ItоJIоженlIя

.]o-T,l,HocTнal{ ИНСТРУКЦИЯ ЯВляется основным организационно-правовым документом,
t-)ПРеJ€-IЯIоlцим задачи, основцые права, обязанности и oTBeTcTBeI{HocTb должностного
--llluа (работ,ника) при осуlцес,гlзJlе}lии им трудовой /]еяте,пьнос"ги согJIасно занимаемой
Jt). I?IiНоСТИ.

основой для разрабо,гки лоJlжностных инструкций явJIяются Профсr,андар.г,
"Квапllфикационные характеристики долхtностей работниtсов образования) (приказ
\{lIHLIcTepcTBa здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 г. Ns 761н <об
\ ТВеРiКДеНИи Единого кваlификационного справочника доJI}кностей руководителей,
с пецllаrrистов и слухсащих> ).

.]о.-tтtностная иIIструкция разрабатывается исходя из задач pr фуrrкций, возложеI{IIых на
конкре,гного работника, в соответствии со rrlтатным расписанием. Правилами
вн\-треннего трудового распорядка, с соблюдение},I Констиryчии Российской
Фе:ераuии, Трудового кодекса Российской Федерации и рIнь]ми }{ормативI{о-правовыN,Iи
акта\{и.

До,r;кностные иItстрУкции разрабатываIотся для реацизации следуЮЩих целей:

1.з,

_,+

о рациональное разделеЕие труда;

. повышение эффективности управленческого труда;

о создание организационно-шравовой основы трудовой деятельнOсти
работников;

. регламентация взаимоотношений работника и работодателя;

о обеспечение объективности и обоснованности при аттестации сотрудникц его
пооrrIFении и при наложении на него дисциIIлинарного взыскания;

о организация оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации
кадров;

о укрепление трудовой дисциплины в организации;

. составления трудовых договоров;

. разрешение трудовьж споров

1.5. .Щолжностная иЕструкция составJU{ется rrо каждой штатноЙ должпости оргЕшизации и
объявляется работнику под расписку при заключении трудовогс договора, а также при
перемещении на друryю должность и при временном исполнении обязацностей по
должности.

2. Требования, flредъявляемые к

2.1, .Щолжностная инструкция состоит

I. общие положения.

II. Щолжностные обязанности.
:

III. Права.

IV. OTBeTcTBeHI-IocTb.

структуре и содержанию должностной инструкции

из разделов:



V. Взаимоотношения.

VI. Связи по должности.

2.2. В рi}зделе кОбщие положения) указывают:
. наимеЕоваIlиедолжности;

о требования, предЪявляемые к образованию и cT€DKy работы должностного лица(квалификационные требования}

о ЕепосредственнбI подчиЕенность (кому непосредственно подчиняется даЕноедолжностное лицо);

. устанавливается сфера деятельности данного специаJIиста;

. устанавливается порядок его
дол}кности;

назначения и освобождения от занимаемой

о устанавливается замеще}Iие по должности во время отсутствия;
о перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми долх(енруководствоваться специаJIист в своей деятельности.

В раuдеп моryт бьтть включены Другие требования и полож ения,коЕкретизирующие иуточняющие статус долтtностного лица и условия его деятельýости.
2.3. Раздел <<!олжностные обязанности> содержиТ переченЬ основных фУнкцийдолжностного лица, а таюке указываются обязанности должностного лица, возлагаемыена него, указьшаетсЯ форма егО участия в управленческом .r|ou...a (руководит,

утверждает, обеспе'lивает9 подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует,согласовывает, IIредставляет, курирует и Т.Д.)

2,4, Раздел <право содержит перечень прав, предоставляемых специалисту для выполнениявозложенньIх на него функций и обязанностей.

2,5, в разделе кответственность) устанавливаются виды ответственности заНеСВОеВРеМеННОе И НеКаЧеСТВеННОе выполнение специалистом должностньжобязанностей И неиспользование предоставленных ему прав.
2,6, Ржд*п <<Взаимоотношения. Связи по должности) содержит перечень должностньж лиц,с которыми специаJIист вступает в сrryжебные взаимоотношения и обеспечиваетсяинформацией, указываются сроки получения и предоставления информации,

определяется порядок под''исания? согласования и утверждения документов.

2,7, обязательными реI."изитами Щолжностной инструкции являются :

о полное ЕаимеЕова}Iиеучреждения;

. заголовок к тексту;

. визы согласования;

. подпись, гриф утверждения.

з, 'порядок разработки, согласования, утверждения и введения
Щолжностной инструкции

3. 1. .Щолжностная иI{струкция разрабатывается заведующим ЩОУ.

в действлrе



- - -] _ ' -l';ностная инс'ГрУкция lloc.lle разработ'ки ПерелаеТся в профсоюзный коМи'е'_,з:зttчной профсоюзной организации, представляrощий интересы большинства:-::trTHlIKoB ДОУ (далее - профсоюзный комитет). 11рофсоюзный комитет в срок пе_,-з:нее ]есяти рабочих дней со дня полученио Долп,ностной инструкции осупIествJIяе.I.зJ сt]Г.-IасоВание.

4. Утвержделrrrе {олжшостIIоI-I иIIструкции
Зэве:r ющий доУ утвер,,tдает Щолтtностную инструкцию путем
с-,--, L] ТВеТСТВ}'IОtЦеГО ПРИК€Ва.

в прlтказе в обя:загельном порядке указываются:
. дата введения !олтtностной инструкции в действие;
. указание об ознакомJIении работников с /{олжностной инструкцией и сроки

для этого;

. иные условия"

l,'твер;кденные !олrкностные инструкции подлежат обязательной регистрации всоответствии с требованиями делопроизводства в ,ЦОУ с присвоеI{ием им порядкового
Ho\Iepa,

5. ознакомлепrIе работIIиков с flолжltостr,rойt rrr'струкцией
ознакоrt--tение работника fioy с /{олжностной инструкцией в обязательном порядкеt-'с\'ществ"rlяется при поступлении на работу в fioy. при переводе работника на Другую_]0-1,*\HocTb или временпом переводе Еа Другуло работу, при утверждении лловойJt1,1zhностноЙ инструкцией. Ознакомление осущес.Iвляе1, заведующиЙ ДОУ, Послеt-lЗНЭКо\I-'ения работник проставляет на {олжностной инструкции ознакоNIительную
вItз\ - с rrнстр},кциейt ознакомлен, дата. подпись.

Т:е,,iованrтя, vстановленные в !олхtностной инструкции, действительны с .r.ого MoN{eHTa,::a':Ja работник был с ней озltакоN,lлен.

]"я текrrцей рабо'ы с гIодJ]инника долхtнос'ноЙ инс'рукLции снимают заверенную
: ,-:;I]o. которую выдают работниltу ДоУ, работающему в данной должнос,lи,

6. BHeceHrre измененrrй в Що"пжност[rую IIнс"I,рукцию
з-есенltе llзlrенений в ffолтсностную инструi(цию осуtцествляется ts следуюlцих
:..,. чая\:

о при изменении должностных прав и обязанностей;

. прI1 возложепии па работлrика
о бязанностя]\{и лопо.пн иr.е.ll ьной
|:о.-I;ttности);

прit реорганизации юридиttеского лица;

прII LIз\lенении штатного расписания (сокращении штатов, введении новой
штатной единицы);

прI] изменении наиN,Iенования организации (или внесения иных изменений в
}'Чредитель}Iые докумеллты) или структурIiого Подразделения и т,д.

издания

наряду с его основными
работы по другой или такой

должностными
же профессии



7. Хранениедолжностныхинструкций

7,1..щолжностные инструкции хранятся в соответствии с правилами, установленными
перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе
деятельности государстВенныХ органов, оргаIlоВ местного самоупраВления и
организаций, утверхtденным приказом Минкультуры России от 25.08.2010 Nь 558.

7.2. ffолжностные инструкции работников.ЩОУ подлежат постоянному хранению в ЩОУ в
течение трех лет после их замены новыми.
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