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Too2keHue 0 0JIKHOCTHOH HHCTPYKUMH PaGOTHHKOB
MYHHIHIIAJILHOT0 ABTOHOMHOI'0 I0LIKOJIEHOI0 06pPa30BaTeIbHOr0 YUpe:KIeHUs!
«Jlercknii cag Ne 97»

1. O6mue nooKeHus:

1.1. Hacrosmee ITonoXkeHHe O NODKHOCTHOM HHCTPYKIHH DaGOTHHKOB (Haiee
TlonoxeHWe) MyHHLMIAIGHOTO aBTOHOMHOIO  JOLIKOJBHOIO — 00pa3soBaTebHOTO
yupexnenus «[erckuit cam Ne 97» (manmee - MAJIOY) paspaGoraHo B LENAX
PEryIupOBaHHs B3aMMOOTHOIIECHHI MKy PaOOTHHKOM M paboTonaTeneM.

1.2. Hactosmee ITonokeHHe ompenesseT OCHOBHble TpeGOBAaHHSA K CIPYKType H
COZIEP)KAHHIO JIOJKHOCTHOH MHCTpYKIMH pabotHrkoB MAJIOY, a Takxke K MpoLeaype
Pa3paboTKH JOJDKHOCTHBIX HMHCTPYKIHH, IOpSAAKY WX IpPHHATHSA, YTBEpXKACHHS,
BHECEHHMS B HUX JIONIOJIHEHHH ¥ H3MEHEHHH.

2. IlonsiTHE J0/IKHOCTHOH HHCTPYKIMH

2.1. JlomxHocTHas MHCTpyKumus paborHuka MAJIOY (nanmee - JlomkHOCTHAs
MHCTPYKIUA) - OCHOBAaHHBIH HAa HOPMax 3aKOHONATENbCTBA O(MIMATBHBIAN MPaBOBOK
JOKyMEHT, pEerJaMEHTHPYIOIIHH OpraHH3allHOHHO-IPABOBOE IIONIOXEHHEe pabOTHHKA
MAJIOY, ero 06s3aHHOCTH, IIpaBa, OTBETCTBEHHOCTh, O0ECIICUHBAIOLIM YCIOBHS 1A
ero 3¢heKTHBHON paGOTHI IPH OCYIIECTBICHHH HM TPYHOBOM NEATEILHOCTH COTNIACHO
3aHHMaeMOii JOJDKHOCTH

2.2. JlomKHOCTHas MHCTPYKIHS SBIAETCS HOPMATHBHBIM JIOKQTBHBIM aKTOM
MAJIOV, perymupyomum oTHomeHMs B pamxax MAJIOY, coxepxkammm
obmeobs3aTeNbHble NpaBHia [OBEJCHHS UL BCEX WIM HEKOTOPhIX YYaCTHHKOB
00pa3oBaTebHEIX OTHONIEHHMH, DPAacCYMTaHHBIM HAa HEOJHOKDPATHOE IIPHMEHEHHE,
YTBepXKJIEHHBIM IPHKa30M 3aBexytomero MAJIOY.

2.3. JIO/KHOCTHAs MHCTPYKLMS COCTABIAETCS 1O Ka)KIOW INTaTHOW IOJDKHOCTH
MAJIOY u o6bsBisercs paGOTHHKY IOJ PAcIHCKy IIpH 3aKIIOYEHHH TPYZOBOIO
JI0TOBOpa, a TaKkKe NPU TEPEMEIICHHH Ha JpYTylo JOKHOCTh M IIPH BPEMEHHOM
MCIOJIHEHHH 00S3aHHOCTEH 110 IOJDKHOCTH.

2.4. JTIomKHOCTHAs MHCTPYKIMS pa3paGaThiBaeTCs MCXOAS M3 3amad M (yHKIHH,
BO3JIOXKEHHBIX Ha KOHKPETHOrO pabOTHHKA, B COOTBETCTBHH CO INTATHBIM PACIHCAHHEM,
llpaBunamu  BHyTpeHHEro TpymoBoro pacmopanka MAJIOY, ¢  coGmoneHneMm
Koncrurymn Poccniickoiit ®enepauun, Tpynosoro konekca Poccuiickoii ®enepammn u
HHBIX HOPMATHBHO-IIPABOBBIX aKTOB.

2.5. OcHoBoif JuIA pa3palOTKH  JODKHOCTHBIX ~ MHCTPYKIMH  SBJISIOTCA
«KBanuuKaMoHHbIe XapaKTEPUCTHKH JO/DKHOCTEH paGOTHHKOB —00pa3soBaHHD)
Emueoro  KBamH(UKAaIMOHHOTO  CHpPaBOYHMKA  JO/DKHOCTEM  pyKOBOZHTENEH,
CHENMATHCTOB W CHY)XalMX, yTBepxkaeHHoro Ilpmkasom  MuHHCTepcTBa
3[pPaBOOXPaHEHHs] H COLMANBHOro pasBuUTHsA Poccmiickoii ®enepammu ot 26 aBrycra
2010 . Ne 7611.




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 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. 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 МАДОУ;

     - 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 МАДОУ либо лицом, уполномоченным заведующим МАДОУ. В случае, если Должностная инструкция разрабатывается лицом, уполномоченным заведующим МАДОУ, то она подписывается разработчиком.

     4.2. Должностная инструкция после разработки передается в профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации, представляющий интересы большинства работников МАДОУ (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 МАДОУ направляется мотивированное мнение. Заведующая МАДОУ может согласиться с ним, либо обязана 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 МАДОУ имеет право утвердить Должностную инструкцию.
5. Утверждение Должностной инструкции

     5.1. Заведующий МАДОУ 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 МАДОУ с присвоением им порядкового номера.
6. Ознакомление работников с Должностной инструкцией
     6.1. Ознакомление работника МАДОУ с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на работу в МАДОУ. Ознакомление осуществляет заведующий МАДОУ. После ознакомления работник проставляет на Должностной инструкции ознакомительную визу - с инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

     6.2. Ознакомление работника МАДОУ с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при переводе работника на другую должность или временном переводе на другую работу. Ознакомление осуществляет заведующий МАДОУ. 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 МАДОУ 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 МАДОУ).

     6.5. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают работнику МАДОУ, 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. Заведующая МАДОУ 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.
6. Хранение должностных инструкций

     8.1. Должностные инструкции хранятся в соответствии с правилами, установленными  Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления.
     8.2. Должностные инструкции работников МАДОУ подлежат постоянному хранению в МАДОУ в течение трех лет после их замены новыми.

