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1.Общие положения
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1.1 . l{олжнос,гIIая
правоI]ым документом,

иIIструкция яI]JIястся осIIоtsIILIM оргаIIиза[lиoIIHo-
оIIределяюшIим задачи, осi{овFIые права, обязаннос.ги

при ат,гестации
дисI{иплиI{арI{ого

и ответственность долх(ностного лица (работника) при осуществJIении им
трудовой деятельности согласно занимаемой должности.

1 .2. .ГJолжностные инструкIIии разрабатываются llля реализаL{ии
следуюIlIих tlе"rтей:

- рационалы{ое раздеJIеI]ие труда;
- IIовьlшение эффектиRIIости упраI]JIеI]чсск()го .груда;

-создание организационно-правовой основытруztовой деятеJIьItос1и
работников;

- регJIаментациЯ взаимоо],ноtrIеttий работллика и работо/Iа.I.еJIя ;
* обеспе.tеI{ие объективности и обоснованности

сотрудIIика, его пооlllреIIии и |tри IIаJIоI{еI{ии IIа IIего
взыскаIIия;

*организация оIIтимаJIьIIого обучgrrrr, подI.отовки и IIовыIцеtIия
квалиф ик ации персонала;

- укреIIJIение труДовоЙ дисциплИны В ]\4БулО г.КазанИ (ЛN{Ш NЬ 1 l>;
- составлеIIия трудовых llol.oBopoB;
- разреItlение труlIовых споров.
l .3. /{олжIlостная инструкIdия разрабат:ывает,ся исхо/l я из заl\ач и

функциЙ, возJlожеIIIiых IIа конкретlIого работника, в соответствии со
шт,атным расrrисанием, Правилами в}IутреIIIIего 1рудовоГо распорядка, с
соблю леIIием Конституции Российской Ф е2lераrlии, Т'руlIового Ko/leкca
Российской Ф елераrIии и иными IIорматиI]но-правоRыми актами,

1.4. основой д-llя разработки /JоJI)ItIIостIIыХ иIIструкIlий яв.ltяlоl]ся
r rpo фессиоI I аJI bI Iые с,ган/{арть1 и кваJI и фи кацио tII Iые характерис.гики
(требоваlrия) в соответствии с с/{иIлым ква-lrификационIIым сшраво.ttlиком (шо
от:раслям).

1.5, /]олжностная иIJструкIIия составJIяется по каждой пlта.гной
должности организации и обr,являе].ся работнику По/{ расписку ltри
заклIоLIении l]руllового доГовора9 а,гакже IIри шсремеIIIеIIии Ita другую
lIол)tIIостъ и I1ри временном испоJtIIеIIии обязанностей по доJI)IIнос.ги.



2.Требования, предъявляемые к содержанию доJrжностной
инструкции

2. 1. В ДоJIЖНостной инструкI{ии указываIот I{аимеtIование организаI{ии,
коЕIкретной дол>ttности, реквизиты соI,JIасоваIIия и у.гвержlIения.

2.2. /{олжцостная инструкIIия состоит из разiIелов:
2,2.|. Обпtие поло}кения.
2,2.2.ФункrIии.
2.2,З.fолжностл{ьiе обязанности.
2,2.4. [Iрава,
2 .2, 5. отвеr:с,гt]е}I[I ос,гь.
2.2.6.Взаимодейст,вия.
2.З.В раздеJIе 1 <Общие поJIожения)) указываIо.г:
-наимеI{оваIIие доJIжности - (указывается точrIое наименование

должности I] соо,гI]етствии со IIIтатI{ым расписаIIием;
-требоrзаI{ия, пре/IъяRJIяемые к образованию и стажу работы

лоляtносI,I{ого JIица, занимающего данную /dоJIжность (профессиоttа;Iыtый
станларт, квалификационные .гребования);

-неIIосредствеI{ная поlIчиI{енI{ость (кому I{еrIосре/lствеIItIо по/lчиняе1ся
/]анIIое должностное лицо) ;

*наJIичие и сос,гав подчиненI]ых;
-поряl{ок замепIения;
-возмоя(IIость совмешIеЕIия доJIя(llостей и функций;
*rIорма,гИвIIая база его деятеJIьI]ости (осttовоttоJIаI,аIоIIlие IrормативIIые

и организациоrIIIо-dравовые lIoKyMeIITI)I) I:Ia осIIоваIIии которых /{oJI}ItHoc1Hoe
JIицо осуtI]ес,гвJiяе,г с"тrух<ебlrуrо (трудовую) /деятеJIьIIос,гь и реаJIизует сI]ои
полномочия);

-лJIя llолжttостей, введенным профессиолIаJIыIым стаIIдартом
указываIОт,ся необХодимые знаIlиЯ и умеI{иЯ /IJIя I]ыIIоJIIIеIIия труltовой
функrlиИ в соо'вегстI]ии с гlрофессиоIIаJIьI{ым с.гаIIllартом.

В раз.це"тr MoI,yT бытt I]кJIIочеIII)I l1ругие требоваtтия и IIоJIожетIия
коF{кретизируIощие и ут,очняющие сlатус lIолжност[Iого JIица и условия el.o
деятельности.

2.4.в разделе 2 <Функции)) IIеречисJIяIотся осIIовIIые напраI]JIения
деягелыIости работrlика с учетом заlIач и фуrткций ст.руктурного
подраздеJlеIIия. ГIо должност,ям, введен}Iым профессионаJIьным стаrIдар1ом
указываIотся необходимые знания и умел{ия для выIIоJIIIения тру2lовой
функциИ в соотвеТ с,гtsии с профессионzuIь'ым стаIIдартом.

2.5.Раз7цеlr 3 </{о"тrж}IостIIые обязаtttIосlи)) соlIер)Itит. IIерсчеIlI)
KoIIKPeTrIb]x ЗаlIач, RозлоrIIеIIIIых rla доJIжIIостIIое лиIlо. ItpoMe ToI-o, в э.гом
разделе указываIотся обязаннос],и IIол}кностIIого лиIlа, возJIагаемые на tlcl-o в
соответсТвии со сло}кивIIrейся в данном структурIIом подраздеJIеIiии
IIрактикОй расгIреДеления иных обязанност:ей, выIIоJII{яемых данным



РУКОВОДИТ, У]]ВеРХtДает, обесгtе.-tивае,I,, соI,JIасовывае,г, коI-IтроJ]ирус1,
Ilре/{стаI]JIяс,г, курирует, испоJlIIяеl] и так /цаJIсе.

Этот раздел доJIжностной иI{струкrIии разраба,гывае,гся на основе
,грудовыХ действиЙ IIо трудовой функции BBelIeHHoгo профессионаJIьIIоI.о
СТаI{ДаР'Га, РаЗЛеJIа </{о;тжностIIые обязанносf и)) КвалификациоI{ного
сIIравоLIника должtтостей руItоводителей, сIrециаJIистов и /цругих сJlужаlIIих.
Это основt-tой раздеJI доJIжностltой инструкI(ии, вOе остаJIьI{ыс разllсJIы
вытекаIо,г из обязаIллtостей работtrика.

2,6. Разде"тI 4 <Права)) со/Iерхtит перечень IIpaB, которыми в IIpelIeJIaX
своей компе,геt{ции обладает доля{ностное JIицо при исполнении
возJIо}кенных на IIего доJI}кIIостIIых обязан ностей.

В раздеЛе отражаIотсЯ взаимоотноIrIения /IоJIжIIостIIого JIиlIа с друI.ими
с,груктуРнымИ подр азl{еJI ениями ор ганизации и ло JI xtнo сl,ным и JIи цам и,
исходя из возJIоженIIыХ на него /]олжностных обязанностей и полttомочий.

Кроме ,I]ого, l] раз/IеJIе коlIкретизируIотправа доJIжI{остноI.о JIиIlа с
yI-1cToM сtlеrlи(lики I]ыIIоJiIIяемыХ lloJI}KI{ocт,IIыx обязатltrос,гей.

2.1 .В раздеJIе 5 <отве,гс,гвеI{Ilость)) указываIот меру ответствеIIIIос.I.и
lIолжнос1,I Iого JIица за несобrIю/{ение lребований, усталI оtsJlеI Iны х
/]олжноСтной инсlрукIlией, локалы{ыми правовыми актам и и 1.ру/lовым
законодатеJIьством РФ.

I3 раздел могут бы,гь вкJIIочеIIы l{руI,ие IIуIIк,гы, уI]оLIIIяюIIIие и
конкретизируIо шIи е о],веl,с,гвеI{IIость /{оJr}кносl.ного Jl ица, как за
НеИСIIОJIItеIlИе, Так И ненадлежаIцее исIIоJlI{еIIие коIIкре,глII)lх доJI}к[Iосl.ных
обязанностей.

2.8. В разделе 6. <ВзаимоотIIошения )), г/lе переЧисJIяется KpyI.
/JоJIжносI,IIых лиц, с коl]орыми работник вступает в сJIужсбные о.гноп]ения и

в тексте должI{ост,rtой иIIс.грукIlии
о материальной о]]ве.гствеtIIIос].и работttика по

иI{струкrlии яI]JIяетсrl поllIIи сь
,гого, .tT,o работIIик ознакомиJlся

обменивае,гся иrIформацией, указываIотся сроки IIоJIучеIIия и IIрелостаI]JIеIIия
иrlформации, опре/IеJrяется порялок полписаI{ия, соI,JIасоваItия и утверх{l{сния
lloKyMeH,1,oB.

IJ rlеобходимых сJIучаях
конкре]]изируIотся IIоложения
должнос,ги.

2.9.Неотъемлемой частыо lIолжнос.гной
со],рулника, ко,горая сJIух{ит доказательством
с llоля(IIос,гtлой инструкI{ией.

3. Ilорялок разработки, сOгласова[Iия, утверждеIIия 4 и вве/tеIIия R
лействие должностной ицструкlции

З. 1 . Щолжностная инструкция разрабатывается руководитеJIем
cTpyKTypIIo I,o подраздеJIения, "цибо JIиl{ом, уII oJI}I омочен[Iы м Ila то
руково/]итеJI ем с,грук.гурн ого по/Iраз/IеJIеI{ия.

IIо2цгlисывается руководитсJIсм структурI{оI,о IIоlIраз/Iс ления иJlи
сIrециаJIистом-разработчиком,



3 . 2. /{ОЛХ<ностная инструкlIия должна быть cocTaI]JIeI{a coI,JIacIIo
Гиповой форме должностной инструкции (приложение JtJb1 к настояtцему
Полоiкению) с обязательным соблюдением реквизитов, указа}Iных в ней.

3 . З . /{олжностная и}IструкrIия соI,JIасовыRается с мнением выборно1о
ПрофсоrозIIого органа МБУДО г.Казани к/_[N4ШI ЛЬ 1 ] ).

З . 4. /[о"iIя<}Iос'гнуIо иIIструкциIо утверждает директор N4БУДО г. Казан и
(ДN4III N'9 1 1).

3.5. I(олжIIостIIая и}Iструкl{ия I]стуrIае,г в сиJIу с момеIIта ее

уl,веря{ления руково/{итеJIем оргаIlизаI{ии и действуе],до сс замеIILt tlовой
ДОJIЖНОС'ГtlОЙ ИIIс'грукциеЙ, разработ,анноЙ и утвержлеtlной R соответствии с
llо-тIожением.

З.6. ТРебОВаНИя долхtностной инструкции являIотся обязатеJIьFIыми дJIя
работllика, работаIошIего в данItой долхtнос,ги) с момента его озIIакомJIеIIия с
иI,Iст,рукIIией под роспись и llo перемеIIIеIIия ша другуIо /IоJIжIIос1ь иJIи
уI]оJIыIения из оргаr{изации.

З.8. Внесение изменений и доllолнений в действующуIо лоJI}кност}IуIо
и}Iструкцию IIроизводится путем издания приказа руковолит.еJtя ;Iибо
утверждения текста долхtностной иI{струкции в I{eJIoM с yI]eToM вrIосимых
изменеIIий и доtlо.lltlеl,tий.

4. Заключи,I,ельные IIоJIожеIIия
4.1 . СоI,.ltасоRанную и утверждеFIнуIо доJIжностI{ую инсlрукIlию

IIyMepyloT, и храпят в службе по IIepcoItaJIy иJIи соотве.гствуIоIIIем
п о/{раздеJIеI{ии в соотI]етсl,вии с ycTallo I]JIeI { FIыM поряlIком.

Срок хранения доJIжIIостной иIIструкции посJlе замены новой - 3 l.ода.
4.2, С ПОДЛИННИКа Долж}tост,ttой инструкции снимают копиIо, ко.горуIо

выдают сотруднику.


