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MMOJIO’)KEHHUE
0 I0JUKHOCTHOW HHCTPYKIHH

1. O6mue nosoKeHUs
1.1.JI0/XKHOCTHAS MHCTPYKIUS SIBIISIETCS OCHOBHEIM OpPraHU3alliOHHO-IIPABOBBIM JOKYMEHTOM,

© OIIpEENIAIONINM 3a1a49i, OCHOBHBIE IIpaBa, 00A3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH JOJDKHOCTHOTO
nuna (paboTHHKA) IIPU OCYIUECTBICHHU UM TPYI0BOH AEATENLHOCTH COTNIACHO 3aHUMaeMon
JIOJDKHOCTH.
1.2.JI07KHOCTHBIE HHCTPYKIUY pa3pabaThIBAIOTCs A1 Pealn3aliy CIEAYIOMNX Heei:
- panOHAIBHOE pa3IeIeHHuE TPy A4,
- moBBIIeHNE 3 (HEKTUBHOCTHU YIIPABIEHYECKOTO TPY A,
- CO3/IaHKe OPTaHM3AHOHHO-IIPABOBON OCHOBEI TPYIOBOH JeATEIEHOCTH PabOTHUKOB;
- perjaMeHTaIMs B3auMOOTHOIIEHHH paboTHHKA ¥ pabOTONATEIs;
- obecrneueHre 00BEKTHBHOCTH U 0OOCHOBAaHHOCTH IIPY aTTECTAllMK COTPYAHHKA, €TO
HOOLIPEHUH U TIPH HAIOXKEHUY Ha HErO TUCLUILIMHAPHOTO B3bICKAHHS,;
- OpraHM3aIHUs ONITAMAIBHOTO 00yUeHHUsI, IOATOTOBKY U IOBBIIEHHS KBATM(QUKAIINA KaIPOB;
- YKpeIUIeHHE TPYIOBOM NUCHUIIIMHEI B OPraHU3aluy;
- COCTaBIIEHUsI TPYAOBBIX JOIOBOPOB;
- pa3peleHne TPYLOBBIX CIIOPOB.
1.3. JIo/DKHOCTHAS MHCTPYKIHUS pa3pabaTeiBaeTcs UCXOAS U3 337ad M QYHKIUM, BO3JIOKEHHBIX
Ha KOHKPETHOr0 pabOTHWKA, B COOTBETCTBHH CO INTAaTHEIM pacnucaHueM, IIpaBuimamu
BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacmopsiaka, ¢ codmonenneM Koncturynun Poccuiickont denepanuw,
Tpynosoro koxexca Poccuiickoit @enepanuu U HHBIME HOPMATUBHO-TIPABOBEIMU aKTaMU.

1.4. OcHoBO# A pa3paOOTKH JO/DKHOCTHBIX HMHCTPYKIMH SIBIISIIOTCS KBalHM(DUKAIIMOHHEIE

XapaKTEPUCTHKY (TpeOOBaHMUS) IO JOJDKHOCTSAM CITYXaIlUX U 10 mpodeccusaM pabodnx,
KOTOpEIE YTBEPXKIeHBI MuHucTepcTBOM Tpyaa Poccuiickoit @enepanuu.
1.5. JTo/DKHOCTHAST MHCTPYKIIUSI COCTABISETCS 110 Ka)KAOW IITATHOH JTOJDKHOCTH YUPEKICHUS U
00BsBIIAETCS PaOOTHUKY IOJ PACIUCKY IIPU 3aKIOYEHHHM TPYIOBOTO IOTrOBOpPA, & TakXe IIPH
IEPEMELIEHUH HA IPYTYKO IODKHOCTE M IIPU BPEMEHHOM HCIIOJHEHHHM O0S3aHHOCTEW I10
JIOJDKHOCTH.

2. TpeGoBanusi, NpeAbABIAsiEMbIe K COIEPKAHHUIO TOKHOCTHON HHCTPYKIUH

2.1. B T0KHOCTHOM MHCTPYKIIMY YKA3bIBAIOT HAUMEHOBAHUE OpraHU3alMU, KOHKPETHOM
JOJDKHOCTH, PEKBU3UTHI COTTIACOBAHUS U YTBEPKACHHUSL.

2.2. JIoJDKHOCTHASI HHCTPYKIUS COCTOUT U3 Pa3IelioB:

* O01mue MOJ0XKEHUS.

¢ JIOJDKHOCTHEIE 00SI3aHHOCTH.

* [Ipaga.





· Ответственность.

2.3. В разделе «Общие положения» указывают:

1) наименование должности;

2) требования, предъявляемые к образованию и стажу работы должностного лица, замещающего данную должность (квалификационные требования);

3) непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данное должностное лицо);

4) порядок назначения и освобождения от должности;

5) наличие и состав подчиненных;

6) порядок замещения (кто замещает данное должностное лицо во время его отсутствия; кого замещает данное должностное лицо);

7) возможность совмещения должностей и функций;

8) нормативная база его деятельности (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы, на основании которых должностное лицо

осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия). В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус должностного лица и условия его деятельности.

2.4. Раздел «Права» содержит перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает должностное лицо при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.

· разделе отражаются взаимоотношения должностного лица с другими должностными лицами, исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий.

Кроме того, в разделе конкретизируют права должностного лица с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей.

2.5. Раздел «Должностные обязанности» содержит перечень основных функций должностного лица.

Кроме того, в этом разделе указываются обязанности должностного лица, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в учреждении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых работником по решению руководителя учреждения.

2.6. В разделе «Ответственность» указывают меру ответственности должностного лица за несоблюдение требований, установленных должностной инструкцией, локальными

правовыми
актами
и
трудовым
законодательством
Российской
Федерации.

· раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность должностного лица.

2.7. Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления, который ведется в организации и служит доказательством того, что работник ознакомился с должностной инструкцией.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностная инструкция разрабатывается и подписывается лицом, уполномоченным на то руководителем учреждения.

3.2. Должностная инструкция должна быть составлена согласно Типовой форме должностной инструкции с обязательным соблюдением реквизитов, указанных в ней.

3.3. Должностная инструкция должна быть согласована с председателем профсоюзного комитета учреждения. При необходимости она согласовывается с вышестоящим начальником, курирующим соответствующее направление деятельности организации.

3.4
Должностную
инструкцию
утверждает
руководитель
организации.

3.5. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем организации и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с Положением.

3.6. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника, работающего в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения из организации, о чем

делается запись в соответствующей графе листа ознакомления. 3.7. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем издания приказа руководителя либо утверждения текста должностной инструкции в целом с учетом вносимых изменений и дополнений.

4. Заключительные положения

4.1. Согласованную и утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют, заверяют печатью учреждения. Срок хранения должностной инструкции после замены новой — 5 лет.

4.2. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают должностному лицу, работающему в данной должности. Сотрудник расписывается на ксерокопии.

Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения его руководителем организации.

