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IV. Ответственность.
V. Взаимоотношения.
VI. Связи по должности.
2.2. В разделе «Общие положения» указывают:
·  наименование должности;
· требования, предъявляемые к образованию и стажу работы должностного лица (квалификационные требования);
· непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данное должностное лицо);
· устанавливается сфера деятельности данного специалиста;
· устанавливается порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности;
· устанавливается замещение по должности во время отсутствия;
· 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.
2.3. 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.)
2.4. Раздел «Права» содержит перечень прав, предоставляемых специалисту для выполнения возложенных на него функций и обязанностей.
2.5. В разделе «Ответственность» устанавливаются виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение специалистом должностных обязанностей и неиспользование предоставленных ему прав.
2.6. 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.
2.7. Обязательными реквизитами Должностной инструкции являются:
· полное наименование учреждения;
· заголовок к тексту;
· визы согласования;
· подпись, гриф утверждения.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в
 действие Должностной инструкции
3.1. Должностная инструкция разрабатывается заведующим ОО.
3.2. Должностная инструкция после разработки передается председателю ПК, представляющему интересы большинства работников ОО (далее - профсоюзный комитет). Профсоюзный комитет в срок не позднее десяти рабочих дней со дня получения Должностной инструкции осуществляет ее согласование.

4. Утверждение Должностной инструкции
4.1. Заведующий ОО утверждает Должностную инструкцию путем издания соответствующего приказа.
4.2. В приказе в обязательном порядке указываются:
· дата введения Должностной инструкции в действие;
· указание об ознакомлении работников с Должностной инструкцией и сроки для этого;
· иные условия.
4.3. Утвержденные Должностные инструкции подлежат обязательной регистрации в соответствии с требованиями делопроизводства в ОО с присвоением им порядкового номера.
5. Ознакомление работников с Должностной инструкцией
5.1. Ознакомление работника ОО с Должностной инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на работу в ОО, а также при переводе работника на другую должность или временном переводе на другую работу. Ознакомление осуществляет заведующий ОО. После ознакомления работник проставляет на Должностной инструкции ознакомительную визу - с инструкцией ознакомлен, дата, подпись.
5.2. Требования, установленные в Должностной инструкции, действительны с того момента, когда работник был с ней ознакомлен.
5.3. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают работнику ОО, работающему в данной должности.
6. Внесение изменений в Должностную инструкцию
6.1. Внесение изменений в Должностную инструкцию осуществляется в следующих случаях:
· при изменении должностных прав и обязанностей;
· при возложении на работника наряду с его основными должностными обязанностями дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности);
· при реорганизации юридического лица;
· при изменении штатного расписания (сокращении штатов, введении новой штатной единицы);
· при изменении наименования организации (или внесения иных изменений в учредительные документы) или структурного подразделения и т.д.

7. Хранение должностных инструкций
7.1. Должностные инструкции хранятся в соответствии с правилами, установленными 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.
7.2. Должностные инструкции работников ОО подлежат постоянному хранению в ОО в течение трех лет после их замены новыми.
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MyHHIHIATBHOE GI0DKETHOE JOIIKOIbHOE 00pa3oBaTe/ibHOE YUPEKICHHE
«YaxkemTOBCKHIT AeTckuit cam» KommareBekoro p: 2

Monomenne
0 mopsiIKe pa3paGoTKH 10KHOCTHOI HHCTPYKIHMH B
MBAOY «YakeMTOBCKHII AeTCKHUil camy

1. O6ume mostokeHnst

1.1, JIOJKHOCTHASE —MHCTPYKIMS — SBISCTCH  OCHOBHBIM  OPraHM3allMOHHO-NPABOBLIM
JIOKYMEHTOM, ONpEAC/SIONINM 3a/aui, OCHOBHbIC MpaBa, O00A3AHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH
JIOJIDKHOCTHOTO JTHIa (paGoTHHKA) MPH OCYHIECTBICHHH HM TPYIOBOM MEATENBHOCTH COINACHO
sanuMaeMoit oskHocT B MBJIOY «YakemToBCKHMH feTckuii ca» (nanee — 00).

1.2. OcHoBoii uist paspaGoOTKH JI0JKHOCTHBIX HHCTPYKIMH siBasuores «Keaiugpurayuonnvie
xapakmepucmurku — donxcnocmen  pabomuukos . o6pazosanus»  (IpHKa3 — MHHHCTEPCTBA
3/lpaBOOXPAHEHHsS M CONHANbHOrO pasutus PO or 26.08.2010 r. Ne 761u «O6 ymeepocdenuu
Eouno2o  reanugpurayuonnoco cnpasounura O0INCHOCMEl  pyKocooumesnetl, Cneyuanicmos u
CAYACAUUXY).

1.3, JlomkHOCTHAs WMHCTPYKUMsS pa3pabarhiBaeTcs MCXois M3 3ajau W QyHKIwmi,
BO3JIOXKEHHBIX Ha KOHKPETHOIo paGOTHHKa, B COOTBETCTBMM CO IUTATHBIM pacHUCaAHUEM,
TlpaBunamMu BHYTPEHHETO TPYAOBOTO pacropsika, ¢ coGmozenuem Komerutynmn Poceniickoit
Deneparny, Tpynosoro kosiexca Poccmiickoit ®elepaiii M MHBIMH HOPMATHBHO-TPABOBBIMH
AKTaMH.

1.4, lomKkHOCTHEIC HHCTPYKIMH Pa3pabaThIBAIOTCS [UIS PEalli3alliy CIETYIONIX Leseii:
palHOHANBHOE Pa3JieNieHne TPY/Ia;
roBbienue YQPEKTHBHOCTH YIPABICHYECKOTO TPy /1a;

CO3/laHKEe OPraHA3alMOHHO-NPABOBOI OCHOBbI TPY/I0BOH JEATENLHOCTH PabOTHHKOB;
PEryiaMeHTalksl B3aMMOOTHOIEHHH paGoTHHKa n paGoTozaTess;

obecneuenne 0GbeKTHBHOCTH H 0G0CHOBAHHOCTH [PH ATTECTALMH COTPY/IHHKA, €ro MOOMIPEHIH I
TIPH HAJIOKEHHH HA HErO JMCIATITMHAPHOTO B3BICKAHHUS;

OpraHu3aMKs ONTHMAIBHOIO 00YUEHHS, 10ArOTOBKH 1 MOBBIUICHHS KBATHMHKAIMA KaIpOB;
YKPEIUIEHHE TPYI0BOH IMCIMILIMHBI B OpraHu3alui;

COCTABJIEHNS TPYIOBBIX JOTOBOPOB;

paspeleHue TPYAOBBIX CTIOPOB.

1.5, JIOMKHOCTHAS MHCTPYKIMS COCTaBIsieTcs 1Mo Kaxioli wratHo momksoctn OO
obpsBIseTcs pabOTHHKY T0[ PACNUCKY IpPH 3aKMOYEHHH TPYAOBOTO JIOrOBOPA, @ TaKkKe MpH

NCPEMELICHHH  HA JIPYIYyH JIOJKHOCTL W IIPH  BPEMEHHOM HCIIOJHEHHH o0si3aHHOCTEH 110
JIOKHOCTH.

2. TpeGosanus, peabABIsieMbIe K CTPYKTYPE H COAEPKAHHIO
JOJIKHOCTHOMN HHCTPYKIHI
2.1. JlomKHOCTHAS. MHCTPYKIHS COCTONT M3 Pa3ielioB:
1. OGume nosoKeHus.
11. lomkHOCTHBIE 0653aHHOCTH.
111. Tlpaga.




