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0 A0JBKHOCTHOH mHCTpyKnuH padorauxos MBJIOY «/lerckmii cag Ne99»

1. O0mue n0JI0KEHHNA

1.1. Hacrosmee IlooXeHHe O NOIDKHOCTHOH MHCTpyKuud paboTHMKOB (nanee [lonoxenue)
MYHULANATBHOTO OFO/DKETHOTO JIOMKOJIBHOrO 00pa30BaTeNbHOTO ydUpexIeHus «JleTckuil  cax Ne 99
KoMOuHHIpoBaHHOTO BUaa» HoBo-CaBuHOBCKOrO paiona r. Kasanu (nanee - MBJIOY) pa3paboTaHo B LEIAX
peryIMpoBaHus B3aMMOOTHOLICHUH MexX/y pabOTHUKOM M paboToarerne.

1.2. Hacrosmee Ilonoxkenue ompenensieT OCHOBHbIE TpeOOBaHWS K CTPYKTYpe W COJACPKAHHIO
JOJDKHOCTHOM MHCTpykuuu pabotaukoB MBJIOY «Jlerckuit cax Ne 99», a Tak ke K Ipoueaype pa3paboTKu
JOTKHOCTHBIX MHCTPYKLMH, MOPAAKY MX TPHHSTHS, YYPEKICHHE, BHECEHHS B HHX JIONOJHEHHH H
W3MEHEHUH.

2. IlonsiTHE TOKHOCTHOH MHCTPYKIIHH

2.1. JlomxHocTHas wuHCTpyKuus paGoruuka MBJIOY  (manee — JloDKHOCTHAs HHCTPYKLUA)-
OCHOBAaHHBII Ha HOpMax 3aKOHOAATeNbCTBAa OGMIHMANBHBIA IPABOBOM JOKYMEHT, perJIaMeHTHPYIOLIH T
OpraHM3alHOHHO-TIPaBoBoe MosoxeHue padoranka MBJIOY, ero 00s3aHHOCTH, NpaBa, OTBETCTBCHHOCTD,
obecreunBaroLIyii yC10B s [T €ro 3b(heKTHBHON PabOTHI IIPH OCYIIECTBICHUH UM TPYIOBOH NEATEILHOCTH
COTJIaCHO 3aHMMaeMOH JOJDKHOCTH.

2.2. JIOIKHOCTHAs WHCTPYKLUHUS  SBJIAETCS  HOPMATUBHBIM  JIOKQJIbHBIM aktom  MBJIOY,
peryiHpyromuM oTHouenus B pamkax MBJIOV, conepikamium 061eo0s3aTebHbIe NPaBHIIa OBEACHUA 1A
BCEX WJIH HEKOTOPBIX YYaCTHHUKOB OOpa30BaTENBHEIX OTHOINEHHH, PacCYMTaHHBIM Ha HEOJHOKPAaTHOE
IpHMEHEHHE, yTBEPXKIEHHBIM [PHKa3oM 3aBeaytomero MBJIOY.

2.3. JIO/DKHOCTHAs MHCTPYKIHMS COCTaBISCTCS IO KaKIOHW IITATHOH JIOJDKHOCTH MBJIOY u
06BsBISETCS PAGOTHUKY MO/ PACTIUCKY TIPU 3aKIIOYEHAH TPYAOBOTO J0TOBOPA, & TakK JKe MPH MEPEMEIICHIH
Ha JIPYTYIO JIOJDKHOCTh U TIPH BPEMEHHOM HCIIONHEHAH O0S3aHHOCTEH 110 I0JDKHOCTH.

2.4. JIOMKHOCTHAS MHCTPYKIHMS pa3pabaTbiBaeTCs MCXOZA M3 3a/a4 W (QYHKIHH, BO3JNOKEHHBIX Ha
KOHKDETHOTO pabOTHHKA, B COOTBETCTBUM CO INTATHBIM pacnucanueM, IIpaBuiamMu BHyTPEHHEr0 TpY0BOTO
pacnopsaka MBIIOY, ¢ cobmonennem Koncturyuun Poccuiickon ®enepanuu, TpynoBoro KoJekca
Poccuiickoii ®ejiepaniuil ¥ MHBIX HOPMATUBHO IIPABOBBIX AKTOB.

2.5. OcHOBOI 15t pa3pabOTKH JOJDKHOCTHBIX HHCTPYKIIHH SIBJISIOTCA
«KBaTHDUKAIMOHHBIE ~ XAPAKTEPUCTHKH  JOKHOCTEH  pabOTHHKOB oOpasoBanusi»  ExmHoro
KBAIM(DHUKAIMOHHOTO  CIIPABOYHMKA JOJDKHOCTEH — PyKOBOJHMTENEH, CNENMATMCTOB M - CJyXalX,
yTBepKAeHHOTO [IpHKazoM MHHHCTEPCTBA 3APAaBOOXPAHCHHSA W COLHAIBHOIO pPasBAUTHA Poccuiickoi
denepaunn ot 26 asrycra 2010 r. Ne 761 H, nprka3 MuHucTepcTBa Tpyaa v couanbHOM 3aumTel P@ or
18.10.2013 1. Ne 544u «OG yrBepkaenuu mpodeccuonansroro crannapra «llexaror (meparormyeckas
JeSTeTbHOCTh B cpepe JOMKOTBHOTO, HAYalbHOTO OOIIEro, OCHOBHOTO OOIICTO, CPeaHEro o01mero
06pa3oBanus) (BOCIIUTATENb, YUUTENb)», 3apETHCTpUpoBal B MuHIOCTE P® 6.12.2013 r. PeructpannoHHBIHA
Ne 30550.




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

3.1. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

-Общие положения

-Должностные обязанности

-Права

-Ответственность

-Взаимоотношения. Связи по должности.

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;

-определяются квалификационные требования (требования, предъявляемые к образованию и стажу работы), подчинённость специалиста и должностные лица, которыми он руководит;

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

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

3.4. Раздел «Должностная обязанности» содержит перечень основных функций должностного лица, а так же 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. 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.

3.8. Обязательными реквизитами Должностной инструкции являются:

Полное наименование МБДОУ;

-заголовок к тесту;

-визы согласования;

-подпись, гриф утверждения.

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

4.1. Должностная инструкция разрабатывается заведующим лицом МБДОУ либо лицом, уполномоченным заведующим МБДОУ, то она подписывается разработчиком.

4.2. Должностная инструкция после разработки передается в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации, представляющей интересы большинства работников МБДОУ (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 носит предложения по его совершенствованию, то заведующему МБДОУ направляется мотивированное мнение. Заведующий МБДОУ 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 заведующий МБДОУ имеет право утвердить Должностную инструкцию. 

5. Утверждение Должностной инструкции.

5.1. Заведующий МБДОУ 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 МБДОУ с присвоением им порядкового номера.
6. Ознакомление работников с Должностной инструкцией
6.1. Ознакомления работника МБДОУ с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на работу в МБДОУ. Ознакомление осуществляется заведующей МБДОУ. После ознакомления работник представляет в журнале ознакомления с должностной инструкцией и на Должностной инструкции ознакомительную визу – с инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

6.2. Ознакомление работника МБДОУ с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при переводе работника на другую должность или временном переводе на другую работу. Ознакомление осуществляется заведующей МБДОУ. После ознакомления работник представляет 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   МБДОУ отказывается расписаться в ознакомлении или получении Должностной инструкции, данный отказ фиксируется путем составления акта в присутствии незаинтересованных свидетелей. В акте так же фиксируется факт ознакомления работника содержанием Должностной инструкции в иной форме (Должностная инструкция зачитывается вслух заведующим МБДОУ).

6.5. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают работнику МБДОУ, 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 требованиям Трудового кодекса РФ (работник должен быть не позднее, чем за 2 месяца до предполагаемого изменения письменного 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. Заведующий МБДОУ 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 в 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 МБДОУ подлежат постоянному хранению в МБДОУ до  их замены новыми.
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