
у[уници пал ьное автономное до1пкольное образовательное учре)[цение
<<[етский сад м 346 комбинированного вида с татарским язь|ком воспита\{у|я

и обуиения>> Ёово_€авиновского района п }{азани
(мАдоу <[етский сад ф з46>)

|1Ринято
Ретпением Фбщего ообрания работников

утв
3аве кий садм з46)

1 ха6изова Б.Б.
Бведе приказом

|{редоедател Бащгртдинова [.Р.
ф

]хгр /- ', ///)/ э6// т,

мАдоу <<!етркий сад.}[р з46)> 
,

протокол.г\э / от /./'уц1:о]/ г.

€огласовано
|[редседатель
|{ротокол от

пк 1\*"'"а ,{''|Р |)

|1олоясение
о доля(ностной инструкции работников

мАдоу <<[етский сад л} 346>

1. Фбпцие поло){(ения
1.1.Ёастоящее |[олоэкение о дол)кностной инструкции работников

(далее |{оло:кение) Р1А!Ф)/ к.{етский сад ]\р 346 комбинированного вида>>

(далее - мАдоу) разработано в целях регулирован'1я взаимоотнотпений
ме}(ду работником и работодателем в лице заведу}ощей 1!{Адоу.

так)ке к процедуре разработки
|\ринятия' утвер)к дения, внесения

дол)кностнь|х инструкции, порядку их
в них дополнений и изменений.

2. 11онятие дол)1(ностной инструкции

\.2.Ёастоящее |1оло:кение определяет основнь1е щебования к
структуре и содер}кани}о дошкностной инструкции ра6отников Р1А{Ф)/, а

,{олэкностная инструкция) - основ6нньлй на нормах законодательства

официальньтй правовой документ, регламентирутощий организационно-
правовое поло)|(ение работника мАдоу, его обязанности, щ)ава'
ответственность, обеспечиватотций условия для его объективной работь1 при

осуществлении им трудовой деятельности согласно занимаемой долэкности.
2.2. {ошкностная инсщукция являетоя нормативнь|м локаг1ьнь1м

актом мАдоу, регулиру}ощим отно1пения в рамках йА[Ф)/, содержащим

общеобязательнь|е правила поведения для всех или некоторь1х участников
образовательнь1х отно1пен ий, расояитаннь1м на неоднократное применение,

утвер)кденнь1м прик€шом заведу}ощей Р{Адоу.
2.з. ,{ол>кностная инструкция составляется по каждой ц]татной

дошкностй мадФ9 и объявляется работнику под роспиоь ||ри зак.т1}очении

трудового договоР4, 4 так)ке при перемещении на другу}о дол)кность и при

временном иополнении обязанностей по долх(ности. 1



2.4. {олэкностная инструкция разрабатьтвается исходя из задач и

функций, возло)кеннь1х ъта конкретного работника, в соответствии со
1птатнь1м раслисанием' |[равилами внутреннего трудового распорядка
мАдоу, с соблтодением 1(онституции Российской Федерации,
1рудового кодекса Российской Федерации и инь1х нормативно-правовь1х

актов.
2.5. Фсновой для разработки дол)кностнь1х инструкций явля}отся

<1{валификационнь1е характеру|стики должностей работников образования>>

Ёдиного квалификационного справочника доджностей руководителей,
специалистов и ощ/х(ащих по профессиям рабоних, которь1е утверждень1

федеральнь1м органом исполнительной власти' и профессиона-т1ьньтй стандарт,

утвер)кденньтй приказом Р1инистерства труда и соци€ш|ьной защитьт РФ от
18.10.2013г. ]\гр544 <<об утверх{дении профессион€ш1ьного стандарта <<|{едагог

(педагогическая деятельность в сфере до1пкольного, начы1ьного общего,
основного общего' среднего общего образования) (воспитатель, унитель).

3. ?ребо в а*\|1я' п редъя вляем ь! е к структуре и содер}|(ан и !о д олж(н остно й
инструкции.

3.1. [оля<ностная инструкция состоит и3 следутощих р€1зделов:
Фбщие поло}кения

.{олхсностнь1е обязанности.
|{рава.
Фтветственность.
Бзаимоотно1шения . (вязи по дол)кности.
3 аклточительнь1е полох{ения.

3.2.в р€шделе кФбщие полоя{ения):
_ устан ав ливает о я о ф ер а деятел ьно сти дан но го опециалист а;

- устанавливается порядок его назначения и освобождения от занимаемой

должности;
- устанавливается замещение по дол)1{ности во время отсутствия;
_ определя}отся квалификационнь1е требования (требования, предъявляемь1е к
образованик) и ста}(у работьт), подчиненность сг1еци€!"листаи должностнь1е лица'
которь1ми он руководит;
- перечисля}отся правовь1е акть1 и нормативнь1е документь1, которь1ми должен

руководствоваться специ€ш1иот в своей деятельности.
в р€}здел моцт бьтть вкл}очень1 другие требования и полох{ения,

условия егоконкретизиру}ощие и уточня}ощие статус дол)кностного лица и
деятельности.

3.4. Раздел <.{ошкностнь1е обязанности) оодержит перечень основнь1х

функций должностного лица, а также ук€вь1ва}отся обязанности дол)кностного
лица, возлагаемь1е на него, ук€вь|вается форма его участия в управленческом
процессе (руководит' утверх{дает' обеспечивает' подготавливает, рассматривает)
исполняет, конщолирует, согласовь1вает' представляет, курирует и т.А.)

з.5. Раздел <|[рава> содержит перечень прав' предоставляемь1х

специ€ш1исту для вь1полнения возложеннь1х на него функций иобязанностей.
3.6. в р,вделе <<Фтветственность)) устанавлива}отся видь1

ответственности за несвоевременное и некачественное вь1полнение

специ€ш1истом дош1{ностнь1х обязанностей и неиопользование предоставленнь1}



ему прав.
3.7. Раздел

должностнь1х лиц'
в3аимоотно1цени'1

<<Бзаимоотно1шен ия. (вязи по дол)кности)) содер)кит перечень
с которь1ми опециалист вступает в служебньте

и обеспечивается информацией, указь!ва}отся сроки
получения и предоставления информации' определяется порядок ||одлисания'
согласования и утверя{дения документов.

3 . 8. Фбязательнь!ми реквизи тами,{ол>кностной инструкц ии явля|отоя:
- полное наименование Р1А{Ф};
- заголовок к тексту;
- визь| согласования;
- подпись, гриф утвер)1{дения.

4. [1орядок ра-зработки, согласовану1я) утвер}{(дения и введения в
деиствие дол)[(ностной инструкции.

4.1. !олэкностная инструкция разра6ать1вается заведутощей мАдоу
либо лицом, уполномоченнь1м заведу}ощей йА!Ф)/. Б слун ае еоли!ол>кнос тная
инструкц ия разрабать1вается лицом' уполномоченнь1м заведу}ощей Р1ААФ!, то
она подпись1ваетс я разработчиком.

4.2. {олтсностн€ш инструкция после разработки передается в
профсотозньтй комитет первичной профсотозной организации' представлятощий
интересь1 больтпинства работников мАдоу (далее - профсотозньлй комитет).
|{рофсотозньтй комитет в срок не позднее деояти рабоиих дней со дняпо лучену|я
{олжностной инструкции осуществляет согласовану\е .{ошкностной
инсщукции. в случае если профсотозньтй комитет не согласен с текстом
{олжностной инструкц ии либ о вносит предлож ения по его совер1шенствованито'
то заведутощей мАдоу направляется мотивированное мнение. 3аведу}ощая
мАдоу мох{ет согласиться с ним либо обязан' в течение ляти дней г1осле
полг{ения мотивированного мнения' провести дополнительньте консульт ации с
профсотознь1м комитетом в целях достижен ия взаимоприемлемого ре1пения.

[{р" не дости)кении соглаоия возник1т]ие ра3ногласи'1 оформля}отся
протоколом, после чего заведу}ощая мАдоу имеет право утвердить
{ол>кностну1о инструкци}о.

5. )/твер'кдепие {олэкностной и!тструкции
5.1. 3аведутощий мАдоу утверждает {олх<ностну[о инструкцито путем

у|з дания соответству}ощего приказа.
5.2. в приказе в обязательном порядке указь1ва}отся:
- дата введения !олжностной инструкциив дейотвие;
_ ук€вание об ознакомлении работников с.{олжностной инсщукциойи

сроки для этого;
- фамилии и доля{ности лиц' ответственнь1х за соблтодение!олжностной

регистрации в соответствии с требованиями делопроизводства в йА!Ф} с
присвоением им порядкового номера.

6. 0знакомление работников с [олж(!1ост|!ой инструкцией
6.1. Ёеотъемлемой часть}о долх{ностной инструкции является лист



ознакомления, которь1й ведется в органи3ации и служит доказательством того'

что работник ознакомился с дол)кностной инструкцией
6.2. Фзнакомление работника 1м1А{Ф9 с [ол)кноотной инструкцией в

обязательном порядке осуществляется лри поступлении на работу в Р1А[Ф9.
Фзнакомление осуществляет заведутощий мАдоу. |{осле ознакомлеъ|ия

работник проставляет на,{ошкностной инструкции ознакомительну}о визу _ с

инструкцией ознакомлен' дата' подпись.
6.з' Фзнакомление работника Р1А!Ф} с ,{олжностной инструкцией в

обязательном порядке осуществляется при переводе работника на другуто

должность или временном переводе на другуто работу. Фзнакомление

осуществляет 3аведутощий }1А!Ф9. |{осле ознакомл ения работник проставляет

на ,{олжностной инструкции, которая вьтдается ему на руки ознакомительнуто

визу - с инструкцией ознакомлен' дата' подпись.

6.4. [ребования, установленнь1е в .{ол>кностной инструкции,

действительнь1 с того момента, когда работник бьтл с ней ознакомлен.

6.5. в случае если работник мАдоу отк€вь1вается раолиоатьоя в

ознакомлении илут получении [олжностной инструкции' данньтй"- отказ

фиксируется путем составления акта в лРисутствии незаинтересованнь1х

свидетелей. Б акте так)ке фиксируетоя факт ознакомления работника с

содер)канием,{ошкностной инсщукц ии в иной ф орме (!ол>кно отная инструкция

зачить1вается вслух заведу}ощей Р1А|Ф}).
6.6. Аля текушей работьт с подлинника должностной инструкции

снима}от заверенну}о копи}о' котору}о вь1да}от работнику мАдоу,

работатощему в данной дол)кности.
6.7. Бсе вьтданнь!е инструкции фиксиру1отся в )курн.|ле регистрации

должностнь1х инструкции.

7. Бнесение изменений в,.{олэкностную инструкци!о.
7.1. Бнесение изменений в ,{олжностну}о инструкци}о осуществляется в

следу}ощих олучаях:
7.1.\ в связи с изменением обязательнь1х усповий трудового договора.

}казанная процедура проводитоя в соответствии с требованиями 1рудового

кодекса РФ (работник дол)кен бьтть не позднее' чем за 2 месяца до

предг1олагаемого изменения письменно уведомлен. |[осле получения

р'б''"'*'' согла1цения на пр0должение трудовь1х отношлений' вносятоя

изменения в,{олх<ностнуто инструкциго).
7.|.2. при изменении организационнь1х условий труда' без изменения

трудовой функции работника.
7.2.3аведу1ощая мАдоу или лицо, уполномоченное А\, составляет

[олхсностну1о инструкци}о в новой редакции' которая согласовь1вается и

утверждается в соответствии с требованиями) установленнь1ми разделами 4 и 5

''.''"щ.го 
|{олоэк ения. Фзнакомление работника с !ошкностной инсщукцией

осуществляется в соответствии с требованиями, установленнь1ми разделом 6

настоящего |[олоэк еътия.



8. )(ранение .{олясностнь|х инструкций.
8.1. €огласованну}о и утвержденну}о долх{ностну}о инструкци1о

нумеру}от, 1цнуру[от' заверя!от печать}о учре)кдени'1 и хранят в кабинете
заведу}ощего в соответствии с установленнь1м порядком.

€рок хранения долх{ностной инструкции после замень1 новой постоянно.
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