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Ha 3aCC/IaHUH I1EarOTHYecKOro
coseTa (mpoToxorn Ne §

or 31.08.2013 r.)

1.06mue moJto:xeHust :

1.1. JomxxocTHAs nHmpmem SBJISIETCS. OCHOBHBIM opraHnsaunorrHo TIPABOBBIM JIOKYMEHTOM,
ONpCICIIOMAM  3a[1a9M, ' OCHOBHBIC ‘TIPaBa, O0A3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCTh JOIDKHOCTHOTO JIHIA
(paboTHYKa) IPH OCYNIECTBICHNH UM TPY/IOBOM IESATENEHOCTH COMNIACHO 3aHHMAEMOR JOKHOCTIL

1.2. JIoJIDKHOCTHEIe HHCTPYKIHMH Pa3paGaThIBAIOTCS UTS PealH3allii CTIEIYIOIMX LeIei:
PAalMOHAIBHOE pa3/ieNieHue Tpya; :
TIOBBIIICHUE 3)HEKTHBHOCTH yIIPABIEHYECKOTO TPY/Ia;
CO3JIaHHE OPraHU3alMOHHO-IIPABOBOM OCHOBEI TPYHOBOM ;re;{TenLHocm pa60THm<OB
PerIaMeHTalks B3aHMOOTHOEH N paboTHAKA M paboToxaTeNss;
obecreucHue OGBGKTHBHOCTI/I H OGOCHOBAHHOCTH TIPH aTTECTAIMH COTPYNHHKA, ero TIOOIIPeHUH U
npn HAJOKEHHH Ha HETO IMCIAILTUHAPHOTO B3bIGKAHS;
6. OpraHM3aIlKs ONTHMAILHOLO 0GYHEHHs, IOATOTOBKY ¥ IIOBEIIEHHS KBANH(UKAINHA KajpOB;
7. YKpemseHue TPyNOBOi NMCIHTUTHEI B OPraHH3aIHH;
8. COCTaBNEHHS TPYLOBEIX JOTOBOPOB;
9. paspemenye TPyIOBBIX CIIOPOB.

1.3. IOKHOCTHAS MHCTPYKUHS Pa3spabaTbIBaeTcs. B COOTBETCIBHH CO IITATHBIM pacIucaHueM,
IIpaBanamu  BHYTPEHHETO ' TPYAOBOTO .pacIOpsIKa, C cobmozieaneM Konctutymun Poccuitckoit
Deneparnu, Tpynosoro Kxonekca Poceniickoit Desiepaniue 1 HHEIMH HOPMATHBHO-TIPABOBEIMHU aKTAM.

1.4. OcHoBOM Ui paspaGOTKH IOKHOCTHEIX MHCTPYKIMH SIBISIOTCS KBaJTM(pUKAITHOHHEIE
XapaKTePUCTHKA (Tpe60}3anpm) 10 NIOJDKHOCTAM CIYXAIIUX U 10 NPodeccham pabodnx, yTBepik/IeHHbIE
MunncrepersoM Tpyna P®.

-1.5. JToIXHOCTHAS MHCTPYKIUS COCTABASETCS IO KAXKIOH: IITATHOH JOJDKHOCTH OpraHU3alliy, B
TOM  4HCIIE M BAKAHTHOM, KPOME JOJKHOCTH TUPEKTOPA IIKOJEL, - ABIIAETCS 06E3IHIeHHON, 06BABITETCS
pabOTHUKY T PACITHCKY IPH 3aKITIOYEHHH TPYTOBOIO JOTOBOPA, a TakKe IIPY IEPEMEIEHAN Ha JPYTYIO
ZOIDKHOCTD H IIPH. BPEMEHHOM HMCTIONHEHUH 00S3aHHOCTEH T10 TOJDKHOCTH.

2. TpeGoBaniisi, NpeAbABIAEMBIC K CO/IEPIKAHHIO JOJIKHOCTHOM HHCTPYKIUH

2.1. JToIKHOCTHAS. HHCTPYKITHS cocrom M3 Pa3JIeNoB:

I. O6mue monoxenuss !

II. ®ynkIHIR

III. JTomxHOCTHEIE 06SI3aHHOCTH
IV. Ilpasa

V. OrBeTcTBEHHOCTE

VI. B3aumoorHomenus, CBSI3H 110 HOHKHOCTH : e

Tpy HEOOXOAUMOCTH B IOIDKHOCTHEIE HHCTPYKITHR MOTYT GBITh BHECEHEL U AOTOTHATEIBHELE pa3zensL.
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2.2.B pazzene I «O6mHe HOJOKEHUS» YKA3BIBAIOT:
1) HanMeHOBaHKE JIOIKHOCTH (yKasbIBaeTCs B COOTBETCTBHUH ¢ KBATH(DHKAIHOHHEMH CIPABOYHUKAMH);
2) TpeGoBanus, MpebaBIseMble K 06Pa3OBAHMIO H CTAXKY- PaGOTHE ZtOJI)KHOCTHOFO NI, 3aHUMAIOIIEro
JAHHYIO JOIDKHOCTS (KBaMH(HKaHOHHbIE TpeGOBaHNs);
3) HemocpenCTBEHHAs TOXYUHEHHOCTH (KOMY HCIIOCpeJICTBeHHO nommns{e'rc;{ JIAHHOE TOJDKHOCTHOE
JTHIIO);
4) TOPAOK H’asHalLeHnsI u ocad6o>menm OT JIOJDKHOCTH;
5) HayIMYMe M COCTaB IONYNHEHHPIX; |
6) TOPOK 3aMemennst: (KTO :3aMeIaeT NAHHOE JOIDKHOCTHOE JIHIO BO BPEMS ero OTCYTCTBHS; KOTO
3aMelaeT NTaHHOe JOJDKHOCTHOE JIUIO);
7) BO3SMOXHOCT COBMEIIEHHS IOIDKHOCTEH 1 (yHKIHI;




8) нормативная база его деятельности (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы, на основании которых должностное лицо осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия).

В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус должностного лица и условия его деятельности.

2.3. Раздел  II «Функции» определяются направления деятельности должностного лица.

2.4. Раздел III «Должностные обязанности» содержит перечень основных функций должностного лица.

Должностные обязанности, требования к  знаниям и квалификации определяются на основе содержащихся в квалификационном справочнике характеристик соответствующих базовых должностей.

Окончательно вопрос о распределении должностных обязанностей решается на основании внутренних организационно-распорядительных документов.

2.5. Раздел IV «Права» содержит перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает должностное лицо при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.

2.6. В разделе V «Ответственность» указывают меру ответственности должностного лица за несоблюдение требований, установленных должностной инструкцией, локальными правовыми актами и трудовым законодательством РФ. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность работника определяется в соответствии с действующим законодательством и может быть дисциплинарной, административной или уголовной

В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность должностного лица.

2.7.В разделе VI «Взаимоотношения. Связи  по должности» отражаются взаимоотношения должностного лица с другими структурными подразделениями организации и должностными лицами исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий: от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов; с кем совместно подготавливает документы и рассматриваются другие вопросы информационных взаимосвязей работника с подразделениями, лицами, организациями

Кроме того, в разделе конкретизируют права должностного лица с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностная инструкция должна быть составлена согласно Типовой формы должностной инструкции на бланке школы (приложение №1 к настоящему Положению) с обязательным соблюдением реквизитов, придающих должностной инструкции юридическую силу (название организации, название организационно-распорядительного документа  («должностная инструкция»), номер и дата документа (дата соответствует дате утверждения документа), наименование должности (в род. пад.), гриф утверждения директором, подпись разработчика документа (наименование должности, личная подпись, расшифровка подписи), гриф согласования («СОГЛАСОВАНО», должность лица, которому непосредственно подчиняется работник, личная подпись, расшифровка и дата согласования), отметка об ознакомлении работника с документом (личная подпись, расшифровка и дата).

3.2. Должностная инструкция разрабатывается специалистом отдела кадров либо лицом, уполномоченным на то директором. 

3.3. Должностная инструкция должна быть согласована с лицом, которому непосредственно подчиняется работник (заместителями директора по учебной, воспитательной, хозяйственной работам), затем с  профсоюзным органом школы.

3.4. После согласования должностную инструкцию утверждает директор школы.

3.5. Согласованную и утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют, заверяют печатью школы. На обороте последнего листа делают запись: «В должностной инструкции пронумеровано, подшито ___ листов (прописью)», прописывается должность и ставится подпись лица, утвердившего инструкцию.


3.6. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают должностному лицу, работающему в данной должности, и заместителю директора, в подчинении которого находится работник. Работник проставляет ознакомительную визу в подлиннике и на обеих ксерокопиях. 

3.7. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения директором  и  действует до введения новой должностной инструкции, разработанной и  утвержденной в соответствии с Положением. 

3.8. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника, работающего в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения из организации.

3.9.Должностные инструкции могут быть заменены или заново утверждены в следующих случаях:

- при изменении наименования школы;

- при изменении функциональных обязанностей по должности;

-при изменении наименования должности;

- при реорганизации юридического лица;

- при изменении штатного расписания (сокращения штата, введении новой штатной единицы);

- при возложении на работника наряду с его основными должностными обязанностями дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности).

3.10.Для внесения изменений и дополнений в должностные инструкции издается приказ директора, который доводится до сведения  работника под расписку не позднее, чем за 2 месяца, если они влекут изменение обязательных условий трудового договора (трудовой функции).

3.11. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем издания приказа директора либо утверждения текста должностной инструкции в целом с учетом вносимых изменений и дополнений.

4. Заключительные положения

4.1.Для учета дат утверждения должностных инструкций, а также внесения изменений в них ведется «Журнал регистрации должностных инструкций и изменений к ним».

4.2.Хранятся должностные инструкции в соответствии с установленным порядком делопроизводства, как правило, один экземпляр – в отделе кадров постоянно, другие – у заместителей и у самого работника.

