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IOJIOKEHHE O I0KHOCTHOI HHCTPY LK
MJIOY netexuii can c.Koaockoso Baayiicxoro paiiua Bearoponekoii o6aactn
1. OBue nonokens.
2. TpeGoBatii, NPCALABIIEMBIE K COEPAAIMIO AOTKHOCTHON HICTPYKIUIH.
3. TopsA0K paspaBoTKH, COrACOBaNIs, YTREPAJIEHHS W BB/ICHS B eiiCTBIC
OIKHOCTHOI HHCTPYKLUHH.
4. BaKTouNTENLHIE NONOKEHI.

1. OGuue nonoxwenns

1.1.JI0/IKHOCTHAS MHCTPYKUUS ABASCTCH OCHOBHBIM OPFaHH3ALHONHO-TIPABOBLIM
JIOKYMEHTOM, ONIPEAISAIONLIM 3a/1a1H, OCHOBHBIE IPABa, O0H3AHHOCTH 1
OTBETCTBENHOCTS JO/KHOCTHOTO IHIa (pAGOTHNKa) [IPH OCYLLECTRIEHNH UM TPYI0BO/t
JIeATEABHOCTH COTMIACHO 3aHHMAEMOTi JIOIKHOCTH.
1.2.J0KHOCTHBIE HHCTPYKLUHH PaspaGaThIBAIOTCH /LA PeaTi3aLiH CIIeAYIONX Neneii:
- PAIHOHATILHOE Pa3IeeHHe TPYAa;
- nosbiLeHHe PEKTHBHOCTH YNIPaBICHYECKOro TPY/a;
- CO3taHMe OPraHH3AHOHHO-NPABOBOI OCHOBHI TPYAOBOI JIEATEILHOCTH PAGOTHHKOB;
- peraveNTaIA B3aHMOOTHOIEHHH PaGOTHHKA H paGoTORaTe S
- oBecrievenite 0GHEKTHBHOCTH H 0BOCHOBAHHOCTH [IPH ATTECTALIN COTPY AHHKE, ero
"HOOLPEHHH 1 IPH HATOKEHHM Ha HErO AMCIHIITHHAPHOTO BIbICKAHK,;
- OPraNH3AA ONITHMATLHOTO OByHeHIA, NOATOTORKH M NOBbIIIEHHS KBATHDHKALIH
KapoB; ¥
- yKpeILIenHe TPy 10BOH MCHHILIHIb B OPraHH3ALIIE;
- COCTABICHIL TPY/I0BBIX AOTOBOPOB;
- paspeluieHie TPY/IOBBIX CIIOPOB.
1.3. JOKHOCTHAR MHCTPYKIA PaspabaThiBACTCS HCXO/LT 3 3a%a H YHKIUMT,
BOMIOAKCHHEIX 12 KOHKPETHOFO pAGOTHHKA, B COOTBTCTRHI CO ITATHHIM
‘pacucaniem, TIpaBiIaMit BHYTPEHHETO TPY/I0BOTO PACTIOPSIKA, C COGTIOZICHHEM
Konernrywnn Poceniicxoii dexepauin, Tpysosoro Kozekca Poceuiickoii Gesepanuit
coomsercrami ¢ 3axotom «O6 oGpasosaiy B Pocchiickoii Dejiepaiuiy ot
29.12.2012r.Ne273-M3», "TlopsIoK OPraHM3aLMH H OCYLIECTRICHHs 0GpasoBaTebHON
JCATENBHOCTH 0 OCHOBHBIM OGIICOBPA3OBATE:HEIM [POrPAMMAM - 0GPA3OBATELHEIM
MporpanMaM ZI0MKobHOro 00pazosanis” [Ipikas MumeTepeTsa 0GpasoBanis i
‘ayku Poceuiickoii deniepaun (MunoGpuaykit Poccin) ot 30 asryera 2013 . N 1014
T, Yerasow o6pasosatensioro Yupexaeris, «Deiepaibiibiii rocy1apCTBenHbiii
crannapr JIO» ot 17 okraGps 2013r. el 155.
1.4, OcHoBO/ 131 Pa3spaGOTKM AOKHOCTHBIX HHCTPYKLUHIL SBISIOTCS KBaIH
(DHKAIHONHbIE XapAKTEPHCTHKH (TPEBOBaIHA) N0 AOTKHOCTM CTYKAUIMX 1 IO
npodeccuAM paGouHX, KOTOpsIe yTBepicHb! MuHHCTEpCTBOM Tpy1a Poccuiickoit
esepauni.
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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 содержанию должностной инструкции.
2.1. В должностной инструкции указывают наименование организации, конкретной должности, реквизиты согласования и утверждения.
2.2. Должностная инструкция состоит из разделов:
• Общие положения.
• Должностные обязанности.
• Права.
• 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.
В разделе отражаются взаимоотношения должностного лица с другими структурными подразделениями организации и 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 данном структурном подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых данным подразделением по решению руководителя организации.
2.6. В разделе «Ответственность» указывают меру ответственности дол- жностного лица за несоблюдение требований, установленных должнос- тной инструкцией, локальными правовыми актами и трудовым законо-дательством Российской Федерации.
В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкрети- зирующие ответственность должностного лица.
2.7. Неотъемлемой частью должностной инструкции является  журнал ознакомления, который ведется в организации и служит доказательст- вом того, что работник ознакомился с должностной инструкцией.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции
3.1. Должностная инструкция разрабатывается специалистом службы управления персоналом, либо руководителем структурного подразделения, либо лицом, уполномоченным на то руководителем структурного подразделения.
Подписывается руководителем структурного подразделения .

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 профсоюзной организацией. При необходимости она согласовывается с другими подразделениями организации и 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 журнала 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 нумеруется, заверяется печатью учреждения и хранят в отделе кадров или соответствующем подразделении в соответствии с установленным порядком. 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, и начальнику соответствующего отдела или структурного подразделения.
Сотрудник расписывается на обеих ксерокопиях. По решению руководителя заверенная копия должностной инструкции может направляться при необходимости в другие отделы организации.
Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения его руководителем организации (МДОУ детский сад с.Колосково  Валуйского района Белгородской области).
