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1. OOmue moJIoKeHUus

1.1. Hacrosmee ITonoxeHne O MOMKHOCTHOM MHCTpYKUHH paboTHukoB (nanee Ilomoxenue)
MYHHUIMNAIBHOIO aBTOHOMHOI'O JOIIKOJIBHOTO obpazosarenpHoro yupexaenus «LIPP - Jlerciuii can No
378» (nanee — MAJIOY Ne 378) paspaboraHo B LEAX pEryJlMpOBaHHs B3aMMOOTHOILIEHUH MEK/LY
paboTHMKOM U paboTonaTeneM.

1.2. Hacrosiuee ITonoxeHHe ONpeNeNsieT OCHOBHbIE TpeOOBaHHs K CTPYKTYpe M COJCPIKAHIMIO
JIOJKHOCTHO#M HHCTpyKIuH pabotHukoB MAJIOY Ne 378, a Takuke K IpoLeaype pa3paboTKH JOKHOCTHBIX
MHCTPYKLIMHA, TOPSKY UX IIPUHSATHS, YTBEPXKICHUSA, BHECCHHS B HUX JIOTIOJITHEHUH U U3MEHEHHH.

2. [ToHsiTHe NOKHOCTHOH HHCTPYKITHH

2.1. JlomkHoCTHas HHCTpyKius pabotHuka MAJIOY Ne 378 (manee - JIo/KHOCTHAS HHCTPYKLIHA)
- OCHOBaHHBIA Ha HOPMaX 3aKOHOJATENbCTBA OQHIMATIBHBIA [PABOBOH JIOKYMEHT, perjiiaMeHTHPY IO LM
OpraHU3allMOHHO-TIPABOBOE  IONIOXKEHHE paboTHHKA MAJIOYNe 378, ero o0s3aHHOCTH, IpaBa,
OTBETCTBEHHOCTD, 0OECTIEUMBAIONIMN YCIOBUS Ui €ro OOBEKTMBHON pabOTBI IPH OCYLIECTBICHHH HM
TPY/IOBO# JEATENBHOCTH COIJIaCHO 3aHUMAEMOMN JIOJDKHOCTH.

2.2. JIOMKHOCTHAs MHCTPYKUHS SABIACTCS HOPMATHBHBIM JIOKAIBHBIM akKTOM MAJIOYNe 378.
peryJIMpyrolliM OTHOLIEHHsS B paMKax MAJIOYNe 378, comepxamumM, obuieobs3aresibHbie Npasuiia
NoBeNeHHs JUIS BCEX WM HEKOTOPBIX YYaCTHHKOB OOpa3OBAaTEeNbHBIX OTHOLICHHH, PAaCCUMTAHHLIM 1id
HEOHOKPATHOE IPUMEHEHHE, YTBEPXKACHHBIM IIPHKAa30M sapeayrommeid MAJJOY Ne 378.

2.3. JIOJKHOCTHAS HHCTPYKIIMS COCTABIIAETCS 110 KQK/OH LITATHOH J0JKHOCTH MAJIOYNe 378 u
0OBABISETCS PABOTHUKY MO MOAIMCH IPH 3aKIIOYEHAN TPYAOBOTO 10TOBOPA, a TAKKe MpH MEPENMCLICHHH
Ha JIPyrylO JAOJKHOCTb U IPH BPEMEHHOM HCIOJHEHHH 06513aHHOCTEN 10 JOJKHOCTH.

2.4. JIOMKHOCTHAs MHCTPYKIHs pa3pabarbIBacTCs HCXOMA U3 3ajia4 U (GYHKIHHR, BO3JOKEHHBIX
Ha KOHKPETHOro pabOTHHKA, B COOTBETCTBHM CO LITATHBIM DACIHCAHHEM, [IpaBuiaMi BHYTPEHHETO
tpynoBoro pacnopsaka MAJIOY, ¢ cobmoneHueM Koucturynuu Poccuiickoit @enepaiuu, Tpyiosoro
xonekca Poccuiickoit @enepan ¥ MHBIX HOPMAaTHBHO-TTPABOBbIX aKTOB.

2.5. OCHOBO# I pa3paGOTKU MOIDKHOCTHBIX MHCTPYKIMH SBJIAIOTCH «KBanupukalMoHHbIe

XapaKTEPUCTHKH JIOJDKHOCTEH paGOTHMKOB 0Opa3oBaHHs» Enunoro KBaJU(pUKALMOHHOTO




3. Требования, предъявляемые к структуре и содержанию должностной инструкции.

3.1. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

· Общие положения
· Требования к квалификации
· Должностные обязанности.

· Права.

· Ответственность.

.

3.2. В разделе «Общие положения»:

· устанавливается сфера деятельности данного специалиста;

· устанавливается порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности;

· устанавливается замещение по должности во время отсутствия;
3.3. В  разделе «Квалификационные требования»
· определяются квалификационные требования (требования, предъявляемые к образованию и стажу работы), подчиненность специалиста и должностные лица, которыми он руководит;

· перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должен руководствоваться специалист в своей деятельности.

В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус должностного лица и условия его деятельности.

3.4. Раздел «Должностные обязанности» содержит перечень основных функций должностного лица, а также указываются обязанности должностного лица, возлагаемые на него, указывается форма его участия в управленческом процессе (руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.)

3.5. Раздел «Права» содержит перечень прав, предоставляемых специалисту для выполнения возложенных на него функций и обязанностей.

3.6. В разделе «Ответственность» устанавливаются виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение специалистом должностных обязанностей и неиспользование предоставленных ему прав.

3.7. Обязательными реквизитами Должностной инструкции являются:

· полное наименование МАДОУ ;

· заголовок к тексту;

· визы согласования;

· подпись, гриф утверждения.

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

4.1. Должностная инструкция разрабатывается заведующей МАДОУ№ 378 либо лицом, уполномоченным заведующей МАДОУ№ 378. В случае если Должностная инструкция разрабатывается лицом, уполномоченным заведующей МАДОУ№ 378, то она подписывается разработчиком.

4.2. Должностная инструкция после разработки передается в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации, представляющий интересы большинства работников МАДОУ№ 378 (далее - профсоюзный комитет). Профсоюзный комитет в срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения Должностной инструкции осуществляет согласование Должностной инструкции. В случае если профсоюзный комитет не согласен с текстом Должностной инструкции либо вносит предложения по его совершенствованию, то заведующей МАДОУ№ 378 направляется мотивированное мнение. Заведующая МАДОУ№ 378 может согласиться с ним либо обязан в течение пяти дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные консультации с профсоюзным комитетом в целях достижения взаимоприемлемого решения.

При не достижении согласия возникшие разногласия оформляются протоколом, после чего заведующая МАДОУ № 378 имеет право утвердить Должностную инструкцию.

5. Утверждение Должностной инструкции

5.1. Заведующий МАДОУ утверждает Должностную инструкцию путем издания соответствующего приказа.

5.2. В приказе в обязательном порядке указываются:

· дата введения Должностной инструкции в действие;

· указание об ознакомлении работников с Должностной инструкцией и сроки для этого;

· фамилии и должности лиц, ответственных за соблюдение Должностной инструкции;

· иные условия.

5.3. Утвержденные Должностные инструкции подлежат обязательной регистрации в соответствии с требованиями делопроизводства в МАДОУ№ 378 с присвоением им порядкового номера.

6. Ознакомление работников с Должностной инструкцией

6.1. Ознакомление работника МАДОУ№ 378 с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на работу в МАДОУ. Ознакомление осуществляет заведующий МАДОУ№ 378. После ознакомления работник проставляет на Должностной инструкции ознакомительную визу - с инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

6.2. Ознакомление работника с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при переводе работника на другую должность или временном переводе на другую работу. Ознакомление осуществляет заведующий МАДОУ№ 378. После ознакомления работник проставляет на Должностной инструкции ознакомительную визу - с инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

6.3. Требования, установленные в Должностной инструкции, действительны с того момента, когда работник был с ней ознакомлен.

6.4. В случае если работник отказывается расписаться в ознакомлении или получении Должностной инструкции, данный отказ фиксируется путем составления акта в присутствии незаинтересованных свидетелей. В акте также фиксируется факт ознакомления работника с содержанием Должностной инструкции в иной форме (Должностная инструкция зачитывается вслух заведующей МАДОУ№ 378).

6.5. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают работнику МАДОУ№ 378, работающему в данной должности.

7. Внесение изменений в Должностную инструкцию.

7.1. Внесение изменений в Должностную инструкцию осуществляется в следующих случаях:

7.1.1. в связи с изменением обязательных условий трудового договора. Указанная процедура проводится в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ (работник должен быть не позднее, чем за 2 месяца до предполагаемого изменения письменно уведомлен. После получения работником соглашения на продолжение трудовых отношений, вносятся изменения в Должностную инструкцию).

7.1.2. при изменении организационных условий труда, без изменения трудовой функции работника.

7.2. Заведующая МАДОУ№ 378 или лицо, уполномоченное им, составляет Должностную инструкцию в новой редакции, которая согласовывается и утверждается в соответствии с требованиями, установленными разделами 4 и 5 настоящего Положения. Ознакомление работника с Должностной инструкцией осуществляется в соответствии с требованиями, установленными разделом 6 настоящего Положения.

8. Хранение Должностных инструкций. 
8.1. Должностные инструкции хранятся в соответствии с правилами, установленными Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, утвержденным приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558.
 8.2. Должностные инструкции работников МАДОУ подлежат постоянному хранению в МАДОУ № 378  в течение трех лет после их замены новыми.

