
УТВЕРЖДАIО:
мБдоу

Ne24 с" ýачное>л
ге:тнсханова

D9 20 /3,

полонtЕниý
о rrорядке rrазрабOтки дOлжноетцых инстрyкций

в МБfiОУ dетскпй сад ЛЬ24 е. ýачное>>

1. Обпrие положеция

1,1. /]о-пжностцая инструкция * организациOнЕо-правовой докумен,I" в котOром определяrOтся
с}с}ловные ф;-нкчии- обязантrости, права и отRетственность работттика ýОО при
ос}.ществлении им деятеJIьнOсти в определенной доjIжнOст}1"

1"2. i]о:rжностные инструкции на работников ýОО разрабатываIотся рyководителем,
fiолжtтостЕъIе [1нструкции i{олжны бьтть конкрегны и факт,и.rески о{ll-tсывать рабочt{е места.

1,З. ДолжнOстýые инструкцi{рr пересь{атриваются в едином лорядке в сOответствии с
изN{ененияl!Iи структуры и штатной численностi{ ДОО.

1.4, Значение должн(}стной инструкции как оргаtlизациOЕного докчме}Iта заклк)чается в
сjtедlтощем:

- закрепляет правовоiл статус и место работника в системе уfiрав"Iен}Iя;

- опредеjurет задачи. функции, права и обязаннос,ги работника;

- позвOляет обосноваFIно оценить результать1 деятепьности :

-- явjIяется правовой основой для аттестации работЕика, оЕределения его шсципJIинарноii и
матерrlаjIъной ответстtsенности ;

- устанавливает организацио}iные основы правовоi.t деятедънOсти" fiолжяостньlе }1I]стрчкции
псресматриваются, как ilравипо" один раз в три года,

I.5. Срок xpaнeниJi должIlоствьlх инстрyкций в,ЩОО составляет 3 года пoc]Ie ,u*"iu, 
"*новымЕ.

1.6, Хранение оригинzuIов долlкнос-гньж инструкциl"{ осуIцеств:]яет:]аведующий ДО0.

2. Порядок офорлrления должностных инс,трукций

2,1. fiолхrностнаr{ инстр}кция офоршrяется в соответствии с }lнструкцией по
леJtопрOизводств}, ДОО "

2,2. !о_;rхrнOстная инс"гру*кция ýOгласовывается с профсоюзным комит,етое,r l]OO и
утверждается t{риказом заведуюIцего "

2.З. Текст дол>Itностной инстрlrкции как оргаЕLI:]аrIиоЕного дOкумента сOстоит из сJiед},rоших

разде.ri0в:

- общие полOжения;
- функriии (м,:алtвtлй обс:тужlтвающий лерсоншr);
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* неOбходип,fые знания:
- доляtностные оС}язанности ;

- fiрава;

- ответстtsеннL}сть]

- взаимоотношен}iя, Связи по i{олжности.

3. Разде.r дсl.1r*(Ео cTHor1 инструкции <Oбrrrrre п$л{}?*сеЕл!я}}

В раз:е",rе <<Обшие пOложенияя rтеобходимо сфорьтудироватъ и закрепr{тъ схед,чюший состав
информашии:

- по_]ное наиN{енова}{ие дOляtнOсти (точное наиý{еноваЕие в соответстви}i сlэ штатныh,1

распIlсанием, с указаниеil.f категории работнлrка в сOотаетствии с Общероссийским
к.lассификатором профессий рабочих. должнOстей сл_чхсаших и тарифньLч разрядOв)* Mei:To в

cllcTeмe уiIравления, с,снOвIlую задачу деяте.льности (в соответствиtr с одt*ой 11з основньLч

задач структур}rог0 подразделеиия);

- в чь9]!I непосредственво}f пOдчрIItеняи находI{тся работник (Koilty l!о,,]LlиЕяется

доIIоJIнительно }1а период отсутствия вышестояtцего лица);

- порядок назначения на должЕость и освобожде}Iия от нее {приема и увольЕеЁия - для

работников ýоо; - trо прсдставленик} какого лица производится назI{ачение. с Kaкpll{

доJIжIIOстным JIицом согласовьlвается назЕачеЕие:

- шорялок замеIцения в сл.yчае вреNlегtного 0тсу7glgия работника (закрепJIяется cxel{a
взаимозаменяемости или перераспреilелеtlие обязанностей, в том чI.{сле и порядок прр{ема -

передачи дел e{aTepиa-jlbt{o {}тветственньтм лицалt);

- установлен _ци работнику Flенсрмt{рованrlылi рабочий дечь. если его лолжность.
специаIlьность или профессия включены в утвержденный приказом завед}тOщего перечень

должЕiостей, специальностей и профессий с ненt-lрь{ированнь]rл рабочим дrтем:

- входит ли работник в состав какого-либо коrjlегиацьного органа по дOjI}Iffiости - для

руководитедей особенно вах{но закредить их tlJellcTвo в аттестационньlх,, квачифакаL{ионных
ко}tиссиях, а для работников - возможность их включения в состаts комиссий по rIриему -

передаче дел, прOведению и}iвентаризацwи, с{Iисанию ие{уцес,rва и др.;

* чем работник руководствуется в своей деятsль}{0сти - указьlваются деt?ствуюulеЕ
законOдательство, документы органов управ:rения flOO. действуIошие нOрNIативные и
технологические док},ъ{енты. Ilравила вн}:гренЕего тр},довогrl распорялка и кOнкретЕая

утверждеl{вая доджностная иЕструкция;

- чъи устýые и письмеll}Iые распоряжения выполrIяет работлrик - допt}Jlнительfiо к

РаСпОРя}КеНИЯМ НеПОСРедСТВеННОГО РYКОВОДИТеJUI иjI}I в еГО ОТСУТСlГВИе;

- квалификац}lонньlе требования к образованию, стажу работы - разрабатываются на
основании ржделOв <<требования к кваJIификацлtи> кватификаuионного справоч}lика
должностей руководителейо специацистов и других сjIyжащих, а также Тарифно-
ква;rификационItьD( характеристик по доjIжЕостям работвикоIJ 0тдельных о,грас;tей;

- что долх(ен знатъ рабо,гник - по усl\,tотрению руководитеJut могут быть сформулироtsаны
следующие подпункты: краткий перечень обrцих требовакий к знаниям в соответс"fвии с
типовой квап ификационной характеристикой специатrьности" типовой перечень знаний,
необходимьн для замещеt{ия лодж}лс}стеrt, конкретныЁr перечень знаний и 1шений.
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7.З. Флrксир}ются конкретные форлr1-тировкр{ об ответственности за несоблю,]ение
техЕо-.rог}Iй. закреп,rrенных в нор}tат}lвно-технilческих док}ъ{е}Iтах предприятия. нар\rшения
сроков выпо;неLlltя работы. отказ от приLlене}rr,ш передовык приелtов работьi и имек}rlрlхся
техно"цогI-{ческЕý средств. отказ выполЕять }rcTHbTe и пIiсьменные распоряiкения р}кOводите.lя.
н е rlро т и в оречаrцие действую tцеN{.ч законOдателъству.

8. Ра-зде;r долхtностной инструкцрrи <<ВзаимоOтношенияii

8.1. Раздел <<Взаимоот}Iошенияi> доjl}кен содер}кать реглаь{еЕтацию инфорrrашионнt}-

докуl,iентаци{)нных связеI"i вабо"гt+tтка- к(},гOрые t}ý {lcиT{ecTB;ýIeT д-пя достrтжен}{я {leJiт
деятельности.ЩОО, перспективнь{х и текущих задач структурного подразде,цения и для
эф ф ективнOг0 ис пo-TlHeH ия своих до jIжностЕьrх обязанност е й.

8,2, В начаJrе раздеjlа указывак}т связи вI{}три Д(}{}, а затем *связt{ с в}lеlпt]иi!tи
организациямr{"

9. Раз де-ц должFIост}lоi{ инструкцлтlt iчýо_тх{ен зн атыl

В разде;те <лýол;*tен зlтагь} 
"чказываются 

нор}lативные правовые дOк}:меtlты. KOTopbi€.цt}JliKeH
изччить данный работник и использовать в своей работе

10. Заключительные положения

i 0.1. РуководителrI структурных подразделениt1 Hec_yT 0тветственЕость за своевременн}ю
подготс}вку IIроеi{тов должностньL\ инсrр},кuий работЕика&{ сRоего п0l{разде.iiения и передачу
их заведуюшIемч ДОL).

10"2. Заведуюшlий произвс]дит корректирOвк},текста и Еередает j{ля сог,{асOва}{ия в
Профссlкlзный комитет fiOO,

10.З, fiо.:rжностные инстр}iкции утверждаются. изменяются pt отl{еЕяются гtо решеllию
завед},ющего ýОО.

10,4" ()знаком;Iен}lе работников с до'r/itностньiý{лl инстр\,кцрiя\tи ос},rлеств-{яется пpi{
постyтlлении на работч в /{ОО завед}тош!lý{ - персонацьно под роспись. /_{о;тжностнаJ{
!rнструкц}lя является обязательной д-ля примеЕенlля и соб:rюден}lя работнлlком с даты
о:}накOъ{-сеЕия.
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