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IIpeacenarenn
IIpodcoro3noro xomurera
MBJOY «Jlercknii cax Ne 24»

IHOJIO’)KEHUE
0 N0/KHOCTHOH HHCTPYKIHH Pa0OTHHKOB
MYHHIHNATLHOr0 OI0/UKETHOTO JONMIKOJILHOI0 00Pa30BaTELHOIO0 YUPEKICHHS
«Jderckmii cax Ne 24r.JIeHHHOropcKa» MyHHIHIIAILHOTO o0pa3oBaHus
«/IennHOropcKuMii MyHHIHIAILHBIH paiion» PecnyGinku Tarapcran

1. O6mue moJioxkenus

1.1. Hacrosumee ITonoxernre o HOMKHOCTHOM HHCTPYKUMK paboTHHKOB (nanee IlosoxeHwue)
MYHHUIMINIATBHOTO OFOKETHOTO JOIIKOIEHOTO
06pazoBarTenbHOro yupexaenus «Jletckuii camg No 24» (manee - MBJIOY)
Pa3paboTaHO B LEMSX PETyTMPOBAHHUS B3AUMOOTHOIICHHH MeX Iy paGOTHHKOM 1 paboronaresnem.

1.2. Hacrosumee ITonoxeHue ompeaenser 0CHOBHEIE TpeOOBaHUS K CTPYKTYPE U COAEPKAHHIO
JO/DKHOCTHOM WHCTpyKuuM pabotHukoB MBJIOY, a Takke K IpoLeaype pa3paboTKHA AOKHOCTHBIX
MHCTPYKIUH, IOPSIKY HX OPUHATHS, YTBEPXKIEHHS, BHECEHHS B HAX JOIOHEHUH U H3MEHEHHIA.

2. ITonsiTHE JOTKHOCTHOM HHCTPYKIIHH

2.1. JlomKHOCTHAS HMHCTPYKuHs pabothuka MBJIOY (manee - JIoIKHOCTHAas HMHCTPYKIHS) -
OCHOBaHHBIH Ha HOpPMaX 3aKOHONATENHCTBA OGULMATBHBIN MPABOBOM IOKYMEHT, perjlaMeHTHPYIOIIH i
OpraHu3alHOHHO-IIPABOBOE NOJI0XKeHUE paboTHHKa MBJIOY, ero o6s3aHHOCTH, IpaBa, OTBETCTBEHHOCTb,
obecrieynBarommit  ycloBUS st ero 3hGbEeKTHBHON paboTEHI IPH OCYIIECTBIIEHUH KM TPYIOBOM
JEATEIIbHOCTH COIIACHO 3aHUMAEMOM JOKHOCTH

2.2. JTomKHOCTHAS WMHCTPYKIHMS SBISETCS HOPMAaTHUBHEIM JIOK&JIBHBIM akToM MBJIOY,
PETyIMpYIOMuM OTHOmEHHUA B pamkax MBJIOY, comepxamumM o6meobs3aTenbHEIe IpaBHiIa IOBEICHHUS
AL BCCX MIJTM HEKOTOPBIX YYaCTHHKOB 00pa30BaTeIbHBIX OTHOIIEHHH, PACCYMTAHHEIM HA HEOTHOKPATHOE
IPUMCHEHHE, YTBEPXKICHHBIM IIPHKa30oM 3aBeayromero MBJIOVY.

2.3. JlomxHOCTHAas HHCTPYKIIHS COCTABIIAETCS IO KaxJ0M mrarHoW momkHocTH MBJIOVY
00bsiBIAeTC PabOTHHKY MOA pPACHMCKY ITIPH 3aK/IIOYeHHH TPYZOBOIO JOrOBOpa, a TakXe IIpH
[IEPEMCIICHUH Ha IPYTYIO T0JDKHOCTh U IIPY BPEMEHHOM HCIIOJHEHHH 00S3aHHOCTEH 110 JOHKHOCTH.

2.4. JlomxHOCTHAS MHCTPYKIHS pa3pabaTeiBaeTCs HCXOS W3 32134 GYHKIMHA, BO3JIOKEHHBIX
Ha KOHKPETHOTO PabOTHHMKA, B COOTBETCTBHM CO IUTATHBIM DACIHCAHHMEM, [IpaBMIaMH BHYTPEHHETO
Tpynosoro pacnopsinka MBJIOY, ¢ cobmonennem Koncturymun Poccmiickoit @enepanuy, Tpynosoro
konekca Poccniickoi denepanuy 1 HHEIX HOPMATHBHO-IPABOBBIX aKTOB.

2.5. OcHOBO# 171 pa3paGoOTKH JODKHOCTHBIX HMHCTPYKLHUH sBIstoTcs «KBanuduxanuoHHbIe
XapaKTePUCTUKH JIOJDKHOCTeH paGOTHMKOB 0Opa3oBaHHA» EIWHOTrO KBalM(pHUKAIHOHHOIO CIPaBOYHHKA
AO/DKHOCTEH pYKOBOAHMTENEH, CNENHATHCTOB M CIIy)XallkX, yTBEpxkAeHHOro IIpukazoM MuHHCTEpCTBA
3/IpaBOOXpaHCHUs ¥ COIMAIBHOTO pa3BuTus Poccuiickoit @enepanun ot 26 asrycra 2010 r. Ne 761 1.





3. Требования, предъявляемые к структуре и содержанию должностной
инструкции.
3.1. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:
· Общие положения
· 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;
· 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 МБДОУ;

· заголовок к тексту;

· виды согласования;

· подпись, гриф утверждения.

4. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие
должностной инструкции
4.1. Должностная инструкция разрабатывается заведующим МБДОУ либо лицом, уполномоченным заведующим МБДОУ. В случае, если Должностная инструкция разрабатывается лицом, уполномоченным заведующим МБДОУ, то она подписывается разработчиком.

4.2. Должностная инструкция после разработки передается в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации, представляющий 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 вносит 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 недостижении 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;

5.3. иные условия.

5.4. 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. Ознакомление работника МБДОУ с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на работу в МБДОУ. Ознакомление осуществляет заведующий МБДОУ. После ознакомления работник проставляет 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 осуществляет заведующий МБДОУ. 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 МБДОУ 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 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 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. 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
8.2. Должностные инструкции работников МБДОУ подлежат хранению в МБДОУ в течение трех лет после их замены новыми.
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