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Monosmenne 0 AONKHOCTHOM MHCTPYKUMU PaBOTHMKOE
MYHHUANATHOTO BIOLKETHOTO AOLIKONLHOD OBp330BATE KO0 YHpENREHHA
“CTaPONYOAKENNH AETCKHT G230 MYNHLMRAREHOTO 06PT3083HH < lemOropCKHH
MYHALANa TR pafion Pecny6auxi Tarapcran

1. Ofume noomern
11, Hacrommee Motoxermne o 10/msHo0STHOR MHCTpyktH paGorHiKo (1ace —
TIOI0eHH) MYWHIBIATEHOTO GIOKETHOTO A0MKOLOro OGpasoaTe L HOTO
SUPERIENRA (CTAOKYBAXEKI TETCNIH CA» MYRHIHIATLHOTO oBpaToBarns
«lemmmoroperi wymmna Tk k paion PT (1aec - MEZIOY) paspaoraiio s
X PETYTHPORIHILA B3AHNOOTHOHHH MEATY PAGOTHIKOM A paGoTozaTE G,
1.2 Hacrontee [TooReItne ONpeAE:A€T oCHORILIE TPEGORIIER K CpYKTYPE it
COTepRARIO 0 ROCTHOR HiCTPY XM paSomiixon MEJIOY, 8 raxike x
TIPOLEAYpe, WHSCeINA B Hix AoOTH e 1 WIMEHCHIH,
2. Towsmue socmasioermot icrpysum.

2.1 lommocna nerpyxuna paGoriunxa MBIIOY (1a1ee - Jlo-mktocnas

HIENTPYKIH3) — OCHOBAIIIIT H HOPMAX 34KOHOI8TEATLC T oUHATH bt MpanoRofi

AOKYNGHT, PerTaMCHTHPYIOIIAH OprAIALIHON HO-PABOROS OO eHHE paSoTik

MBJIOY, ero ofgianocT, npass, OTReTCTREHHOCT, ofccneHBRouAi yeToRMA A1

€10 SeKTHBIO paoTst P ocymec T ICHMH i TpyAOROH AEATEIOCTH coracHD

s

22 JTOIRHOC TR HHCTPYIIIA AIACTS HOPMATHAKLIN oKt i Ton MEZIOY,
PerIaNHTHp oMM oTomeni 5 pakax METIOK. coteprauo
O5iEOGATE THAIE TPABITA NIOBEAEHIS 1A BECX HIN HECKOTLKI YiaCTIkO
‘OGPASOBATEARHIX OTHOIHI, PASCTHTAHELIN Ha HEOTHOKPATIOS THPHNEHe e,
YTBepAICHIL TpiKEIoM 2aBEYIOCTO.

2.3 JO/BKHOSHAA MICTpYKIlA COSTABIACT 110 KEXGIOH TeTiof Ao:kocr MEJIOY i
‘OBRISET PAGOTHIKY TIOA PACITACKY TIPH S4KTIONSHAN TPYOBOTO 10TOROpS. 3 TakiKe.
I TSPENCILEHIN 1 APYTYIO J0STKHOCTS H DK BpeMEHHOM HETO THerrH
OGHaHHOCTEH o Ao RIOCTH.

24. JIOTAROCTIAN WHCTDYNINA paspaCaTIBACTER HONoMA 1 SATAd Wyl
BOSORSHIX 1 KOHKPETHOTO PAGOTIHNKA, B CoOTRETETIA 00 TN picthcasmes, Tpasimas
pyTpeiiero_ Tpyaosoro. pactopama MBJIOY, ¢ cobmozemnen Konersmywm  Poccfickofi
Deaepauus, TpyI080ro Kozekca PocemicKoit QGpAIIS H HHbIX HOpMATHAHO-TPRBOBKIX aXTOD

25 Ocionoli s pupafoman  somemocTHNY  wnetpyKu  amamorcs
KBUTGMRITOTIE  apaTepRCTINH  AwDKOCTEH  paomion  ofpooamin  Eutoro




квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010г.№761н.

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), 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 основные функций должностного лица, а также указываются обязанности должностного лица, возлагаемые на него, указывается форма его участия в управленческое процессе (руководит, утверждает, обеспечивает,подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.)

3.5.
Раздел «Права» содержит перечень прав, предоставляемые специалисту для выполнения возложенных на него функций и обязанностей.

3.6.
В разделе «Ответственность» устанавливаются вид 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 тексту;

· визы 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;

-
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. 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  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, утверждается в соответствии с требованиями, установленными разделами 4 и настоящего Положения. Ознакомление работника с Должностной инструкцией осуществляется в соответствии с требованиями, установленными разделом 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 в течение трех лет после их замены новыми.
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