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| MHCTPYKLUU

CTATBS 1. OBHIME HOJOMWKEN S

.1 JOJZKHOCTHAS HHCTPYKIUIS — 9TO OPIraHu3aLHOHIO-IIPABOBOI JTOKYMEHT. B KOTOPOM
ONPCICIIOTCA  OCHOBHBIC  (DYHKIMU.  O0S3aHHOCTH.  [PABa W OTBCTCTRBEHHOCTD PabOTHUKOR
MYHHIHIAIBEHONO  KA3EHHOIO  JIOIIKOILHOTO  00Pa3oBaTe bHOIO VUPEACICHMST  ICTCKUI  cal
«Poannuory ¢ boratoe  betoropekoro paiiona Peenyonmkn Kpoiv Crazice - MKJIOY) nipu
OCVUICCTRICHHI MM ICATCILHOCTH B ONPEICICHHON 10/IKHOCTH.

1.2, Jlomroctbie mHCTpYKIME Ha padoOTHHKOB KAWK101'0 CTPYKTYPHOTO MO/ 1Pa3IeICHMUS
PABPAOATLIBAIOTCH  PYROBOIITCACN  CTPYKTYPHOTO noapasjcicts  Ha  ocnone  «llonoxkenus o
CTPYRTNPHOM HOAPABACACHITHY . JLOMKHOCTHBIC HHCTPYKIMK 0K ObIT]H KOHKPCTHL H (PaKTHYECKH
OIHCBIBATEL padouie et .

I.3. JLOZRHOCTILIC HHCTPYKIUI NCPeeMaTPIBAIOTes 1B ¢ i HO HOPSLUIKE B COOTBETCTRHM ¢
HEMCHCHHAMP - CTPYRTYPLE M LrarHol  ynciacHnoctn MEKJIOY. a rakce  nocoe HPOBE e HHs
arrecraium,

14 SHAUCHHIC JLORIOCTHON HHCTPYKIIMH KAK 0P HOH 1010 JORVMCHTA 3aKI101aeTCs
B CIIEAVIOIIEM:

SARPCILIACT HPABOBOH CTATYC 1 MCCTO PadOTHHKA B CHCTENC Y TIPABICHHS:
OTIPCIACISCT 3. (DYHKITHIL NPABA 1 0OS3aHIIOCTH PAOOTHIKAL

= HO3BOJACT OOOCHOBAHHO OLEHH T PE3VALTATL JACHTCABHOCTI!

T ABIBICTCSL 1IPABOBOH - OCHOROH  ayist — arTectalnu  paboTHHKA. OLIPEJICTIEHMS  €T0
JHCHMUILTHHAPHON H MaTepUAILHOR OTBCTCTBEHHOCTH:

T YCTAHABINBACT OPFAHH3AIHOHHBIE OCHOBBI NPABOBOI 1CATCILHOCTH.

.o JLORHOC THBIC 1HCTPYRIUITI HepeeyMaTpHBAIOTCS 0111 pas B IpH roaa

[.6. CPOK Xpanenms 10mkHOCTHLIN. HHCTPYRIWT B KoM coctapiser 3 ro/ta nocoe
JAMCHbBI HN HOBBLINH,

L. XpaneHe OpHrHHaIoR  101KHOCTHBIN HHCTPYKIMH - OCYHICCTRIACT  OT/CH  KaApoB
MKJIOY. Tlpu HEOONOMNOCTH.  3aBEPCHHBIE  KOMUK MOINT  XPAHWTHLCA vV PYKOBOMTENCH
CTPYRTYPHBIN TIOAPABCACHITH H HCIOAL30BATHCS B TCRYILCH padoTe CIrpyRTVPHBLIN TTOApas/eie il



CTATbA 2. MOPAOOK O®OPMNEHNA OOMKHOCTHbLIX MHCTPYKLN

2.1. JOMKHOCTHas MHCTPYKUNSA 0hbopMnAeTCa B COOTBETCTBUM C «[lonoxxeHneM o nopsgke paspaboTku 1
NPUHATUA NOKanbHbIX HOPMATUBHbLIX akToB» U «HCTpyKumen no genonpoussoactasy» MKOOY pgetckuii cag
«PoaHnN4oK».
2.2. [IomMKHOCTHasA MHCTPYKLUMS NoanncbiBaeTcst HenocpeacTseHHo 3aBeayowmm MKOOY n ytBepxaaeTcs.
2.3. Ob6saszaTenbHbIMM Ha OOMKHOCTHOM MHCTPYKLUNKN ABNAKOTCA noanuck pykosoantena MKOOY, a npu
Heo6XxoaMMOCTM NOANUCH AOMKHOCTHOIO NULAa, C KOTOPbIMU OCYLLLECTBNSAETCS COTPYAHNYECTBO — TEX NULL,
KOTOpble€ MMEIOT NPaBO AaBaTb METOANYECKMNE yKa3aHUsS pabOTHNKY NOMMMO HENOCPEOCTBEHHOIO
pyKkoBOAMTENS, NMLO, 3amMeLllatoliee paboTHMKa B Crlydae ero BPEMEHHOrO OTCYTCTBUS.
2.4. TeKCT AOIMKHOCTHOM NHCTPYKLMN KaK OpraHn3aLmoHHOro JOKYMEHTa COCTOUT U3 CrieayoLwmx pasaenos:

O0Lwue nonoxeHus

DyHKLUMN

JJOmKHOCTHbIE 006A3aHHOCTU

lMpaBa

OTBETCTBEHHOCTb

B3anmooTHoweHus. CBA3M No AOIHKHOCTH

Ycnosua onnartbl Tpyaa

lMokasaTenu oueHkn paboTbl
2.5. [lononHuTenbHbIMN pasgenamMmm B CTPYKTYpe TeKCTa MOryT ABNATbLCA:

opraHmsaumsa paboTbl, ecnu paboTHUKY yCTaHaBNMBaETCs 0COObLIN NN MHAMBUAYamNbHLIN rpaduk paboTbl
NN NPeaoCTaBnsieTCA NpPaBO CaMOCTOATENBHO OPraHN30BbIBaTh M NaHNPOBaTh CBOW paboyni AeHb.

NOpPSAO0K YTBEPXKAEHUS U BHECEHNSA N3MEHEHWUI, .

CTATbA 3. PASAEN OOMKHOCTHOW MHCTPYKLMW «OBLLME MONOXEHUS»

3.1. B pasgene fOMKHOCTHOM MHCTPYKUUKN «OBLme nonoxeHnsa» Heobxoammo chopmynmpoBaThb 1 3aKkpenuTb
creayoLwmnm coctas MHOPMaLUK:

NOfIHOEe HauMeHOBaHWe OOMKHOCTUN (TOYHOE HaMeHOBaHMe B COOTBETCTBMM CO LUTATHbLIM pacnucaHmem, ¢
yKasaHnem kateropmm paboTHuka B cooTBETCTBUM ¢ OBLLEPOCCUMICKNM KraccudmKkaTopom Npodeccui
paboymx, OOMKHOCTEN CnyXaLwmx 1 TapudHbIX pa3psaoB), MECTO B CUCTEME YNPaBIieHUs, OCHOBHYIO 3agadvy
AeaTenbHOCTU (B COOTBETCTBMM C OOHOW M3 OCHOBHbIX 3aZlay CTPYKTYPHOro nogpasneneHus);

B YbEM HEMNOCPEACTBEHHOM NOAYNHEHUM HAXoANTCA PabOTHUK (OONOSTHUTENbHO KOMY NOOYUNHSETCH Ha
nepuoa OTCYTCTBUS BbILLECTOSALLErO Nuua);

NOPSIAOK HAa3HAYEeHUS Ha JOIMKHOCTb U OCBODOXAEHUS OT Hee (npuemMa 1 yBOMbHEeHUS - Ang paboTHUKOB
MKLOOY petcknin cag «PoaHn4ok») — no npeacTaBfeHMIO Kakoro nnua NpomM3BoanNTCS Ha3HaYeHne, C Kakum
OOJPKHOCTHBLIM FULIOM COrfacoBbIBAETCA Ha3HayYeHue;

NOPSIAOK 3aMeLLeHUs B Cllydae BPEMEHHOIro OTCYTCTBUA paboTHMKA (3akpennseTcs cxema
B3aMMO3aMeHAEMOCTU UNn nepepacnpegeneHme obsa3aHHOCTER, B TOM YMCne 1 NOPSAOK Nnpuema — nepegaymv
Aen matepuarnbHO OTBETCTBEHHbIM NMUaM);

Kak opraHusyeTcsi paboTta — caMoCTOATENbHO PabOTHMKOM, B COOTBETCTBUM C NSIAaHOM paboTbl CTPYKTYPHOIO
noapasgeneHnsa nnu no yTBepXXaeHHomy rubkomMy nnu nHomy rpaduky padboTsi;

yCTaHOBMEH N paboTHNKY HEHOPMUPOBaHHbIN paboynii AeHb, ecrnv ero AOMKHOCTb, CneunanbHOCTb Unu
npodeccns BKNOYEHbI B YTBEPXKAEHHBIN Npuka3om 3aseaytowero MKOOY nepeyeHb AOMKHOCTEN,
cneunanbHOCTEN N Npodeccun C HEHOPMUPOBAHHBIM PaboynM OHEM;
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СТАТЬЯ 2.	ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ



2.1.	Должностная инструкция оформляется в соответствии с «Положением о порядке разработки и принятия локальных нормативных актов» и «Инструкцией по делопроизводству» МКДОУ детский сад «Родничок».

2.2.	Должностная инструкция подписывается непосредственно заведующим МКДОУ и утверждается.

2.3.	Обязательными на должностной инструкции являются подпись руководителя МКДОУ, а при необходимости подпись должностного лица, с которыми осуществляется сотрудничество – тех лиц, которые имеют право давать методические указания работнику помимо непосредственного руководителя, лицо, замещающее работника в случае его временного отсутствия.

2.4.	Текст должностной инструкции как организационного документа состоит из следующих разделов:

	Общие положения

	Функции

	Должностные обязанности

	Права

	Ответственность

	Взаимоотношения. Связи по должности

	Условия оплаты труда

	Показатели оценки работы

2.5.	Дополнительными разделами в структуре текста могут являться:

	организация работы,  если работнику устанавливается особый или индивидуальный график работы или предоставляется право самостоятельно организовывать и планировать свой рабочий день.

	порядок утверждения и внесения изменений,.



СТАТЬЯ 3.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ»



3.1.	В разделе должностной инструкции «Общие положения» необходимо сформулировать и закрепить следующий состав информации:

	полное наименование должности (точное наименование в соответствии со штатным расписанием, с указанием категории работника в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов), место в системе управления, основную задачу деятельности (в соответствии с одной из основных задач структурного подразделения);

	в чьем непосредственном подчинении находится работник (дополнительно кому подчиняется на период отсутствия вышестоящего лица);

	порядок назначения на должность и освобождения от нее (приема и увольнения - для работников МКДОУ детский сад «Родничок») – по представлению какого лица производится назначение, с каким должностным лицом согласовывается назначение;

	порядок замещения в случае временного отсутствия работника (закрепляется схема взаимозаменяемости или перераспределение обязанностей, в том числе и порядок приема – передачи дел материально ответственным лицам);

	как организуется работа – самостоятельно работником, в соответствии с планом работы структурного подразделения или по утвержденному гибкому или иному графику работы;

	установлен ли работнику ненормированный рабочий день, если его должность, специальность или профессия включены в утвержденный приказом заведующего МКДОУ перечень должностей, специальностей и профессий с ненормированным рабочим днем;




BXOAMT N paboTHUK B COCTaB Kakoro-nnmbo KonnermanbHOro opraHa no AomMKHOCTU — AN pykoBoauTenen
0COBEHHO BaXKHO 3aKPEMUTb UX YNEHCTBO B aTTECTALMOHHbIX, KBAanNnMUKaLMOHHbIX KOMUCCUSIX, a Ans
pabOTHMKOB — BO3MOXXHOCTb UX BKIIOYEHMSI B COCTAB KOMUCCUIA MO NpuemMy — nepegade Aen, NpoBeaeHuto
WHBEHTapM3aLum1, CNMcaHuio MMyLLecTsa u ap.;

4yeM paboTHUK PyKOBOACTBYETCS B CBOEN AeATeNbHOCTM — YKa3blBalOTCA AEMCTBYOLEE 3aKOHOA4ATENbCTBO,
AEeNCTBYIOLLME HOPMATUBHbIE U TEXHONOMMYECKNE AOKYMEHTbI, «[1paBuna BHYTPEHHEro TPy40BOro
pacnopsigka», «lonoxeHue o nepcoHane», «MonoxeHne o CTPYKTYPHOM noapasfaeneHnm» 1 KOHKpeTHast
yTBEPXKAEHHAs A0MKHOCTHAsA UHCTPYKUMS;

YbW YCTHbIE U NMUCbMEHHbIE PACNOPSKEHUS BbINOMNHAET paboTHUK — JOMONHUTENBHO K PacropsiKeHUsIM
HEenocpeACTBEHHOIO PYKOBOAUTENS MU B €70 OTCYTCTBME;

KBanugukaunoHHble TpeboBaHNst K 06pa3oBaHuUio, cTaxy paboTbl — pa3pabaTtbiBatoTCsl HA OCHOBaHUM
pasnenoB «TpeboBaHus K kBanudmkaummy kBanmguKaLmoHHOro cripaBoyHMKa AOMMKHOCTEN pyKOBOAMTENEN,
CneumanucToB 1 Apyrux cryxalumx, a Takke TapudHO—KBanNM@OUKaLNOHHbIX XapaKTePUCTMK MO AOMHKHOCTSM
pabOTHMKOB OTAENbHbIX OTpacne;

YTO OOIMKEH 3HaTb PABOTHUK — MO YCMOTPEHUIO PYKOBOAUTENS MOFYT GbITb ChOpPMYNMPOBaHbI crneayoLume
NOANYHKTbI: KpaTKMI nepeyeHb obLwmux TpeboBaHniA K 3HaHWUSIM B COOTBETCTBUM C TUMOBOW KBanudmkaLMoHHON
XapaKTePUCTUKON crieLmanbHOCTU, TUMOBOKW NepeYyeHb 3HaHUA, HEOOXOAUMbIX Arsi 3aMeLLEHMs TUMOBbIX
[AOMKHOCTEN, KOHKPETHbI NepeyeHb 3HAHWUIN U YMEHUIN, He0BXoaAMMbIX PaBOTHUKY AN1S 3aMeLLEHUS LOIIKHOCTM
B KOHKPETHOM CTPYKTYPHOM MoApasfeneHnn Ha onpeaeneHHomM paboyem mecTe.

CTATbA 4. PASAEN AOMKHOCTHOM MHCTPYKUMMN «®YHKLINN»

4.1. B pasgene OOMMKHOCTHOM MHCTPYKUMN « DYHKLMNY NEPEYNCSIOTCA OCHOBHbIE HaNpaBneHus
AEeATEeNbHOCTM paboTHMKA B COOTBETCTBUMN C HanpaBneHNAMN UM O4HUM HanpasfieHneM AesATENbHOCTU
CTPYKTYPHOro nogpasgeneHus.

4.2. B oopMynmpoBKax PyHKLMIA YETKO OTpaxatoTcs: Bknag paboTHMKa B 4OCTMKEHME NOCTaBMNEHHbIX Nepes
CTPYKTYPHbIM NOAPa3AeneHnem rmaBHbIX 3a4ay; yKkasblBaeTcs, kakme yHKUnn paboTHUK BbINOMNHAET
CaMOCTOATENbHO, a B BbIMOMHEHUN KaKNX y4yacTByeT.

CTATbA 5. PASAEN AOMMKHOCTHOWM MHCTPYKUMN « AONMXHOCTHBLIE OBA3AHHOCTW»

5.1. Pasgen «[JOrmKHOCTHbIE 06S3aHHOCTUY OOMKHOCTHOW MHCTPYKLUMM BKIOYAET nepeyncrneHne pador,
onepauuin n TEXHONOIKU, KOTOPbIE BbIMOMHSTCHA PaOOTHUKOM €XeAHEBHO UNK ¢ 60NbLION NEPUOANYHOCTLIO.
5.2. lomKHOCTHbIE 0051I3aHHOCTM 0OBEANHAKTCA B OQHOPOAHLIE FPYNMbl B COOTBETCTBUN C PYHKLMAMM
paboTHMKa, B HaYarne TekcTa NepevncnsaTcs 4OMKHOCTHbIE 00513aHHOCTU, KOTOPbIe PAOOTHUK BbINOMHAET
CaMOCTOATENbHO, a B 3aKMYEHUM — Te, KOTOPLIE BbINOMHAKTCA pab0THUKOM B COTPYAHUYECTBE C APYTUMMU
paboTHMKaMW.

5.3. PernameHTaums OOMKHOCTHbIX 00S13aHHOCTEN paboTHMKA B TEKCTE M3MaraeTcs B NOCNeaoBaTeNbHOCTH,
COOTBETCTBYIOLLEN peanusaumm UM o6LMX ynpaBreHYeCcKkmX Lienen.

CTATbA 6. PASAEN AOMMKHOCTHOWM MHCTPYKUMWN «MTPABA»

6.1. Pasgen «[lpaBa» AOSMKHOCTHOM MHCTPYKLMN CTPOUTCA MO CredytoLen NIorm4yeckon cxeme:
npaBa paboOTHUKA Ha CAMOCTOATENTbHOE NPUHATUE PELLUEHUI — NEPEYNCTIAIOTCA BONPOCHI, KOTOPbIE OH
MMeeT NpaBo peLlaTb CaAMOCTOATENBHO;
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	входит ли работник в состав какого-либо коллегиального органа по должности – для руководителей особенно важно закрепить их членство в аттестационных, квалификационных комиссиях, а для работников – возможность их включения в состав комиссий по приему – передаче дел, проведению инвентаризации, списанию имущества и др.;

	чем работник руководствуется в своей деятельности – указываются действующее законодательство, действующие нормативные и технологические документы, «Правила внутреннего трудового распорядка», «Положение о персонале», «Положение о структурном подразделении» и конкретная утвержденная должностная инструкция;

	чьи устные и письменные распоряжения выполняет работник – дополнительно к распоряжениям непосредственного руководителя или в его отсутствие;

	квалификационные требования к образованию, стажу работы – разрабатываются на основании разделов «требования к квалификации» квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также Тарифно–квалификационных характеристик по должностям работников отдельных отраслей;

	что должен знать работник – по усмотрению руководителя могут быть сформулированы следующие подпункты: краткий перечень общих требований к знаниям в соответствии с типовой квалификационной характеристикой специальности, типовой перечень знаний, необходимых для замещения типовых должностей, конкретный перечень знаний и умений, необходимых работнику для замещения должности в конкретном структурном подразделении на определенном рабочем месте.



СТАТЬЯ 4.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «ФУНКЦИИ»



4.1.	В разделе должностной инструкции «Функции» перечисляются основные направления деятельности работника в соответствии с направлениями или одним направлением деятельности структурного подразделения. 

4.2.	В формулировках функций четко отражаются: вклад работника в достижение поставленных перед структурным подразделением главных задач; указывается, какие функции работник выполняет самостоятельно, а в выполнении каких участвует.



СТАТЬЯ 5.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ»



5.1.	Раздел «Должностные обязанности» должностной инструкции включает перечисление работ, операций и технологии, которые выполняются работником ежедневно или с большой периодичностью.

5.2.	Должностные обязанности объединяются в однородные группы в соответствии с функциями работника, в начале текста перечисляются должностные обязанности, которые работник выполняет самостоятельно, а в заключении – те, которые выполняются работником в сотрудничестве с другими работниками.

5.3.	Регламентация должностных обязанностей работника в тексте излагается в последовательности, соответствующей реализации им общих управленческих целей.



СТАТЬЯ 6.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «ПРАВА»



6.1.	Раздел «Права» должностной инструкции строится по следующей логической схеме:

	права работника на самостоятельное принятие решений – перечисляются вопросы, которые он имеет право решать самостоятельно;




npaBa Ha nonyyeHne nHopmaunm, B TOM Yncne KoHPUaeHLManbHON, Kotopas Heobxoanma paboTHUKY Ans
peanu3aunmn ero QyHKUMN N 3P EHEKTUBHOIO NCNONTHEHMS 06A3aHHOCTEN, yCTaHaBNMBaeTCa AOCTYN K
KOHbMAEHUMarbHbIM CBEAEHNSAM B COOTBETCTBUM C «[1ONOXEHNEM O COXPAHHOCTU KOMMEPYECKON TarHbI» ;

npaBa N KOHTPOSb — NePeYNCnaTCA BONPOChl U AENCTBUS, KOHTPONMPOBATL UCMOSTHEHWE KOTOPbIX UMeeT
nNpaBo pabOTHUK, BLINOMHAS CBOU (PYHKLMOHAmNbHbIE 06513aHHOCTM MO NOPYYEHMIO PYKOBOAUTENS;

npaea TpeboBaTb BbIMNOMHEHMS ONpeaeSieHHbIX 4ENCTBUI, NpaBa AaBaTb PACNOPSKEHNS U YKa3aHUs n
KOHTPONUPOBaTb UX UCMOJTHEHWUE;

npaBa BM3NpPOBaTb, COrNacoBbiBaTb U YTBEPXOaTb JOKYMEHTbl KOHKPETHbIX BUAOB.
6.2. B TekcTe gaHHOro pasgena 3akpennsioTcs npasa paboTHMKa BHOCUTb NpeanoXeHns no
COBEpPLLEHCTBOBAHMIO OeATENbHOCTUN, CBA3aHHOM C BbINONIHEHWEM €ro HenocpeaCcTBEHHbIX JOITMKHOCTHbIX
06a3aHHOCTEN, MO COBEPLUEHCTBOBAHMIO peanu3aumi OyHKLMIA U TEXHOMNOIMMIA, B BbIMOMHEHMM KOTOPbIX OH
y4acTBYeT; BXOAUTb B COCTaB paboymx rpynn no NOArOTOBKE M peann3aumm KOHKPETHbIX MPOEKTOB U
yyacTBoBaTb B pa3paboTke KonnervanbHbIX pelleHuii, HanpaBneHHbIX Ha AOCTUXKEHWE rMaBHOW 3a4aun
CTPYKTypHOro nogpasaenenus unm scem OY B uenom.

CTATbA 7. PASOEN AOMKHOCTHOWM MHCTPYKUMWN « OTBETCTBEHHOCTb»

7.1. Pasgen «OTBETCTBEHHOCTb» AOMKHOCTHON MHCTPYKLUMM NpegycMaTpuBaeT 3akpenneHme B JOSMKHOCTHOM
WMHCTPYKUUK, Npexae BCero OTBETCTBEHHOCTU 3a HapyLleHne OeCTBYIOLero 3akoHogaTernbCcTBa, 3a
HapyLlueHe AeNCTBUIA OpraHnM3aunoHHO — pacnopaanTenbHbIX U APYrMX AOKYMEHTOB B COOTBETCTBUN C
«OBLWMMM NONOXKEHUAMUY OOITKHOCTHOM MHCTPYKLNN.

7.2. B HeobxoammbIx criydasx omMKcMpyeTca NonHas MatepuanbHas OTBETCTBEHHOCTb paboTHMKA, B criyvyae
€Cnu ero A0SMKHOCTb NpegycMaTpuBaeT ee.

7.3. DKCUPYOTCA KOHKPETHbIE POPMYNMPOBKM 06 OTBETCTBEHHOCTM 3@ HECOOMOAEHME TEXHOMOINN,
3aKpenseHHbIX B HOPMaTUBHO-TEXHUYECKUX AOKYMEHTaxX NPeanpuaTus, HapyLeHNs CPOKOB BbIMOSHEHWS
paboTbl, OTKa3 OT NPMMEHEHUS NepenoBbIX NPUEMOB paboTbl U UMEIOLLMXCA TEXHONOMMYECKNX CPEACTB, OTKa3
BbINOSIHATb YCTHbIE Y MUCbMEHHbIE PACMOPSKEHNA PyKOBOAUTENS, HE NPOTUBOPEYaLLne AeNCTBYOWEMY
3aKoHOOaTenNbLCTBY.

CTATbA 8. PASOEN AOMKHOCTHOWM MHCTPYKLIMW «BSAVMOOTHOLIEHWA»

8.1. Pasgen gomKHOCTHOM MHCTPYKUNK « B3aMMOOTHOLLEHUS» OOMMKEH COAepKaTb pernamMmeHTaumto
NHPOPMALIMOHHO-AOKYMEHTALMOHHBIX CBA3EN paboOTHUKA, KOTOPbIE OH OCYLLECTBNSAET ANS JOCTUXEHUS Lenu
aearenoHoct MKOOY, nepCcnekTMBHbIX U TEKYLIMX 3a4ad CTPYKTYPHOro nogpasgeneHus n ons acpekTmeBHOro
NCNOSNTHEHNSA CBOUX OOMKHOCTHbBIX 06A3aHHOCTEN.

8.2. B Havane pa3gena yka3sblBaloT CBSA3U BHYTPU yYpexaeHus, a 3aTeM - CBA3WN C BHELUHUMW OpraHn3aumsiMu.

CTATbA 9. PASAEN AOMKHOCTHOM MHCTPYKUMMN «YCITOBUA OMMNATbLI TPYOA»

9.1. B pasgen JOMmMKHOCTHOM NHCTPYKUMKN «YCNOBUA onnaTbl TpyAa» yKa3blBaeTCs:
- cuctemMa onnatbl Tpyaa (NOBpeMeHHasi, caenbHas);

- pa3mep OOSMKHOCTHOro oknaga (TapudHoOn CTaBkn);

- pa3mep 1 NOPSAOK HAYUCIIEHUSA NPEMUN N UHBIX CTUMYNUPYIOLWMX BbINNaT;

- pa3mep u xapaktep HaabaBok;

- YCroBMSA n3MeHeHus 3apaboTHoOM nnathbl.
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	права на получение информации, в том числе конфиденциальной, которая необходима работнику для реализации его функций и эффективного исполнения обязанностей, устанавливается доступ к конфиденциальным сведениям в соответствии с «Положением о сохранности коммерческой тайны» ;

	права и контроль – перечисляются вопросы и действия, контролировать исполнение которых имеет право работник, выполняя свои функциональные обязанности по поручению руководителя;

	права требовать выполнения определенных действий, права давать распоряжения и указания и контролировать их исполнение;

	права визировать, согласовывать и утверждать документы конкретных видов.

6.2.	В тексте данного раздела закрепляются права работника вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением его непосредственных должностных обязанностей, по совершенствованию реализаций функций и технологий, в выполнении которых он участвует; входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов и участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение главной задачи структурного подразделения или всем ДОУ в целом.



СТАТЬЯ 7.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «ОТВЕТСТВЕННОСТЬ»

7.1.	Раздел «Ответственность» должностной инструкции предусматривает закрепление в должностной инструкции, прежде всего ответственности за нарушение действующего законодательства, за нарушение действий организационно – распорядительных и других документов в соответствии с «Общими положениями» должностной инструкции.

7.2.	В необходимых случаях фиксируется полная материальная ответственность работника, в случае если его должность предусматривает ее.

7.3.	Фиксируются конкретные формулировки об ответственности за несоблюдение технологий, закрепленных в нормативно-технических документах предприятия, нарушения сроков выполнения работы, отказ от применения передовых приемов работы и имеющихся технологических средств, отказ выполнять устные и письменные распоряжения руководителя, не противоречащие действующему законодательству.

СТАТЬЯ 8.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «ВЗАИМООТНОШЕНИЯ»



8.1.	Раздел должностной инструкции «Взаимоотношения» должен содержать регламентацию информационно-документационных связей работника, которые он осуществляет для достижения цели деятельности МКДОУ, перспективных и текущих задач структурного подразделения и для эффективного исполнения своих должностных обязанностей.  

8.2.	В начале раздела указывают связи внутри учреждения, а затем - связи с внешними организациями. 



СТАТЬЯ 9.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ «УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА»



9.1.	В раздел должностной инструкции «Условия оплаты труда» указывается: 

- система оплаты труда (повременная, сдельная); 

- размер должностного оклада (тарифной ставки); 

- размер и порядок начисления премий и иных стимулирующих выплат; 

- размер и характер надбавок; 

- условия изменения заработной платы. 












CTATbA 10. PASOEN AOMKHOCTHOWM MHCTPYKUMMN « MOKASATEIMN OLLEHKM PABOTbI»

10.1. B pasgene JOMKHOCTHOM MHCTPYKUKUKN «[loka3aTenu oueHkn paboTbl» 3akpennsoTca obume nokasatenm
OLEeHKM aeaTernibHOCTU (pernameHTupytoTes «lonoxeHnem ob atTecTaumm»), KOHKPETHbIE, YCTaHOBIEHHbIE
HenocpeacTBeHHbIM pykoBoguTenem MKOOY, 3akpenneHHble fiokanbHbIMU HOpMaTuUBHbIMK aktamu JOY.
10.2. K yncny obwmx nokasartenen OTHOCATCS:

- NOMHOTa peanusauunmn 3akpenneHHbIX 3a paboTHMKOM 3a4ad, AOMKHOCTHBIX 0653aHHOCTEN K
npeacTaBfeHHbIX Npas;

- KONIMYEeCTBO COCTaBMEHNA N 0OPOPMIEHUS JOKYMEHTOB;

- OTCYTCTBME OLNBOK U CNYyXebHbIX HapyLLIeHWH;

- OTCYTCTBME Xanob, NpeTeH3nin 1 HapekaHU CO CTOPOHbI pyKoBoAUTENEN;

- KBanuduumpoBaHHoOe NpuMmeHeHne TpeboBaHUN MHCTPYKLMIA N OPYIMX HOPMATUBHbBIX JOKYMEHTOB;

- CBOEBPEMEHHOE BbINOSTHEHNE AOMKHOCTHbBIX 06513aHHOCTEN, cOBNogEHNE CPOKOB BbINOMHEHUS 3a0aHUN;
- Apyrue nokasaTesiv OLEHKN UCMONHNTESNbCKOWN ANCUNMNIUHDI.

CTATbA 11. SAKINKOYNTESIbHBIE NMONOXEHNA

11.1. PykoBoguTenu CTPYKTYpPHbIX NOApa3aeNeHnin HeCyT OTBETCTBEHHOCTb 3@ CBOEBPEMEHHYH NOATOTOBKY
NPOEKTOB AOJMKHOCTHbIX MHCTPYKUMIA paboTHMKaM CBOEro nogpasgeneHnst u nepegady ux pykoBoguTento.
11.2. JOMKHOCTHbIE MHCTPYKLMN YTBEPXKAAETCS, UIBMEHAETCH U OTMEHSETCS MO PELLEHMIO 3aBeayIoLLEro
MKOOY Ha ocHOBaHWWM U34aHHOro Npukasa no OCHOBHOW AeATENbHOCTH.

11.3. O3HakomneHne paboTHMKOB C JOSMKHOCTHBIMU MHCTPYKLMAMWN OCYLLLECTBASIETCS NPU NOCTYNMAEHUM Ha
paboty B [10Y — nepcoHanbHO noa pocnuck. JomKHOCTHas MHCTPYKLUMS sSBnsieTca oba3aTenbHon ans
npumMmeHeHna n cobnogeHuns pabotHmkom JOY ¢ gaTbl 03HAKOMIEHUS.
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СТАТЬЯ 10.	РАЗДЕЛ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ « ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ РАБОТЫ»



10.1.	В разделе должностной инструкции «Показатели оценки работы» закрепляются общие показатели оценки деятельности (регламентируются «Положением об аттестации»), конкретные, установленные непосредственным руководителем МКДОУ, закрепленные локальными нормативными актами ДОУ. 

10.2.	К числу общих показателей относятся: 

- полнота реализации закрепленных за работником задач, должностных обязанностей и представленных прав; 

- количество составления и оформления документов; 

- отсутствие ошибок и служебных нарушений; 

- отсутствие жалоб, претензий и нареканий со стороны руководителей; 

- квалифицированное применение требований инструкций и других нормативных документов; 

- своевременное выполнение должностных обязанностей, соблюдение сроков выполнения заданий; 

-  другие показатели оценки исполнительской дисциплины.



СТАТЬЯ 11.	ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ



11.1.	Руководители структурных подразделений несут ответственность за своевременную подготовку проектов должностных инструкций работникам своего подразделения и передачу их руководителю.

11.2.	Должностные инструкции утверждается, изменяется и отменяется по решению заведующего МКДОУ на основании изданного приказа по основной деятельности.

11.3.	Ознакомление работников с должностными инструкциями осуществляется при поступлении на работу в ДОУ – персонально под роспись. Должностная инструкция является обязательной для применения и соблюдения работником ДОУ с  даты ознакомления.












