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1.06mue nosoxenus
1.1. JIomKHOCTHAS. HHCTPYKIHS SBISETCS OCHOBHBIM OpraHU3alHOHHO-TIPABOBBIM JIOKYMEHTOM,
ONPCTICTISIOINM 33/[a4H, OCHOBHBIE IPaBa, 00S3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTD JOJKHOCTHOTO JIMIA
(paboTHHKa) IPH OCYIIECTBICHAN UM TPY/IOBOH EATENHHOCTH COMIACHO 3aHAMAEMOi JIOJDKHOCTH.
1.2. OcHoBoll st paspabOTKH OKHOCTHBIX MHCTPYKIHE SBISETCS TpuKa3s MuHucTepcTBa
3/\paBOOXPAHCHHI 1 COLMANBHOTO pasBuTus Poccuiickoit Denepannn ot 26 asrycra 2010r No 761H,
(3apeructpupoBan  MuHncTepcTBOM focTHIMH Poccuiickoit @enepan 6 oxtabps 2010 r.,
peructpaionHbii N 18638), ¢ w3MeHeHHSMH BHECEHHBIMU IpuKa3oM MHuHHCTEpCTBA
3ApaBOOXPAHCHHS U CoNManbHOro passutus Poccuiickoit ®enepanum ot 31 mas 2011 r. N 448n
(3apeructpupoBan  MuUHHCTEPCTBOM [OCTHIHEM POCCHIfCKOit @eneparnn 1 wmwrons 2011 .,
perucrpamuonnsiid N 21240), OenepansHpmv 3akoroM PoccHiickoii Denepanun 012 9nexadbps2012
r. N 273- @3 "O6 o6pasoBanun B Poccuiickoit Depepain’’; OesepantbHbIM TOCYIAPCTBEHHBIM
00pa3oBaTeNbHBIM  CTAHAAPTOM  JOLIKOTBHOTO 00pa3oBaHusl, ~yTBEpXKIEHHOTO IIpHKasom
MunoGpaayku Poccum Nel155 or 17 okrsGps 2013 r., [Ipodeccronansusix  cranmaproB,
YTBEPXK/ICHHBIX MHHHCTEPCTBOM Tpyja H CONMANBHON 3amurthl Poccuiickoit Deneparun,
Tpynosoro xonexca P®, ®enepansnoro 3akona ot 25.12.2008 Ne 273-®3 «O MIPOTHBOAEHCTBUM
KOPPYIILIHIY.

1.3. JlomKHOCTHAS MHCTPYKLHS pa3pabaThiBACTCS HCXOMS 3 33734 1 (byHKIHI, BO3TIOXEHHBIX Ha
KOHKDETHOr0 pabOTHHKA, B COOTBETCTBHH CO IITATHBIM PACIACAHHEM, [IpaBunamu BHyTpeHHETO
TPYAOBOTO  pacnopsika, ¢ cobmonennem Koncruryumn Pocemiickoit ®exepamun, Tpynosoro
Kojiekca Poceniickolt Denepaliiy 4 MHBIMA HOPMATHBHO-IIPABOBBIMA AKTAMIL.

1.4. JIolKHOCTHBIE HHCTPYKIMH Pa3pabaThIBAIOTCS JUTS peanu3anyy CIeayroumX Heei:

® PalHOHANIBHOE Pa3/ieieHHe TPy/1a;

© MOBBIIIEHHE (P (EKTHBHOCTH YIPABIEHYECKOTO TPY/Ia;

© CO3/1aHHE OPraHH3alMOHHO-TIPABOBOM OCHOBBI TPYIOBOM ACSTEIFHOCTH PAGOTHUKOB;

© periiaMeHTalus B3AUMOOTHOIIEH)H pabOTHHKA U PaGOTOIaTeNIs;

e obecrieuenne 06BEKTUBHOCTH U 0G0CHOBAHHOCTH TIPH ATTECTAIIAH COTPY/IHHKA, €r0 TOOIIPEHUN 1
pA HATIOXKCHUU Ha HETO JUCIUILIMHAPHOTO B3BICKAHUST;

© OpraHU3alKs ONTHMATBHOTO 00YYeHHS, TIOATOTOBKH H IIOBBIIEHHS KBATH(HKALL KazIpoB;

© YKpeIUICHHE TPY/I0BOH IMCIHILIHHBI B OpraHU3aIliu;
® COCTaBJICHHUS TPYOBBIX JIOTOBOPOB;

® pa3pelleHye TPYI0BIX CIIOPOB.




1.5. Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности организации и объявляется работнику под расписку при заключении трудового договора, а также при перемещении на другую должность и при временном исполнении обязанностей по должности.
2. Требования, предъявляемые к структуре и содержанию должностной инструкции

 2.1. Должностная инструкция состоит из разделов:

 I. Общие положения. 

II. Должностные обязанности. 

III. Права. 

IV. Ответственность. 

V. Взаимоотношения. 

VI. Связи по должности. 

2.2. В разделе «Общие положения» указывают: 

( наименование должности; 

( требования, предъявляемые к образованию и стажу работы должностного лица (квалификационные требования); 

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

( устанавливается сфера деятельности данного специалиста; 

( устанавливается порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности; 

( устанавливается замещение по должности во время отсутствия; 

( 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. 

2.3. 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.) 

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

2.5. В разделе «Ответственность» устанавливаются виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение специалистом должностных обязанностей и неиспользование предоставленных ему прав. 
2.6. Раздел «Взаимоотношения. Связи по должности» содержит перечень должностных лиц, с которыми специалист вступает в служебные взаимоотношения и обеспечивается информацией, указываются сроки получения и предоставления информации, определяется порядок подписания, согласования и утверждения документов.

2.7. Обязательными реквизитами Должностной инструкции являются: 
( полное наименование учреждения; 
( заголовок к тексту; 
( визы согласования; 
( подпись, гриф утверждения.
 3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие Должностной инструкции 

3.1. Должностная инструкция разрабатывается заведующим ДОУ. 
3.2. Должностная инструкция после разработки передается в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации, представляющий интересы большинства работников ДОУ (далее - профсоюзный комитет). Профсоюзный комитет в срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения Должностной инструкции осуществляет ее согласование.
 4. Утверждение Должностной инструкции 

4.1. Заведующий ДОУ утверждает Должностную инструкцию путем издания соответствующего приказа. 
4.2. В приказе в обязательном порядке указываются: 
( дата введения Должностной инструкции в действие;
 ( указание об ознакомлении работников с Должностной инструкцией и сроки для этого; 
( иные условия. 
4.3. Утвержденные Должностные инструкции подлежат обязательной регистрации в соответствии с требованиями делопроизводства в ДОУ с присвоением им порядкового номера. 
5. Ознакомление работников с Должностной инструкцией 

5.1. Ознакомление работника ДОУ с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на работу в ДОУ, а также при переводе работника на другую должность или временном переводе на другую работу. 
 5.2. Требования, установленные в Должностной инструкции, действительны с того момента, когда работник был с ней ознакомлен. 
5.3. Один экземпляр должностной инструкции находится у работодателя, второй – у сотрудника.

5.4. Факт ознакомления работника с настоящей инструкцией подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у заведующего ДОУ, а также в журнале ознакомления с должностными инструкциями.

 6. Внесение изменений в Должностную инструкцию

 6.1. Внесение изменений в Должностную инструкцию осуществляется в следующих случаях: ( при изменении должностных прав и обязанностей;
 ( при возложении на работника наряду с его основными должностными обязанностями дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности);
 ( при реорганизации юридического лица;
 ( при изменении штатного расписания (сокращении штатов, введении новой штатной единицы); 
( при изменении наименования организации (или внесения иных изменений в учредительные документы) или структурного подразделения и т.д. 
7. Хранение должностных инструкций

 7.1. 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.
7.2. Должностные инструкции работников ДОУ подлежат постоянному хранению в ДОУ в течение трех лет после их замены новыми.

