[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\Александр\Desktop\120на САЙТ\ПРИКАЗ О ВЕДЕНИИ ДОЛЖ.ИНСТРУКЦИЙ.jpg][image: C:\Users\Александр\Desktop\2024 КОПИИ\ПОЛОЖЕНИЕ О ВЕДЕНИИ ДОЛЖ.ИНСТРУКЦИЙ.jpg]1.5. Должностная инструкция в детском саду разрабатывается в соответствии с настоящимПоложением, исходя из трудовых функций и задач, возложенных на конкретного работника, в соответствии с Профстандартом (ЕКС), штатным расписанием и Правилами внутреннеготрудового распорядка ДОУ, с соблюдением Конституции Российской Федерации, Трудовогокодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов.
1.6.
● рациональное разделение труда;
● повышение эффективности управленческого труда;
● создание организационно-правовой основы трудовой деятельности работников;регламентация взаимоотношений работника и заведующего ДОУ;
● обеспечение объективности и обоснованности при аттестации сотрудника, его поощрении и приналожении на него дисциплинарного взыскания;
● организация оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации кадров;
● укрепление трудовой дисциплины в детском саду;
● составления трудовых договоров;
● разрешение трудовых споров.
1.7. Должностная инструкция составляется руководителем структурного подразделения(заведующим, специалистом по кадрам) на каждую штатную должность, носит обезличенныйхарактер и объявляется работнику под расписку при заключении трудового договора, в том числепри перемещении, переводе на другую должность, а также при временном исполненииобязанностей по должности.
2. Структура должностной инструкции работника
2.1.
● общие положения;
● трудовые функции;
● должностные обязанности;
● права;
● ответственность;
● взаимоотношения. Связи по должности.
2.2.
● наименование должности (точное наименование должности в соответствии со штатнымрасписанием и с указанием категории работника);
● требования, предъявляемые к образованию и обучению, опыту практической работы и особымусловиям допуска к работе лица (квалификационные требования);
● непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется работник);
● порядок назначения и освобождения от должности, кем и по чьему представлению назначается,перемещается и освобождается работник от занимаемой должности;
● наличие и состав подчиненных (при их наличии);
● порядок замещения работника;
● нормативная база (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы,которыми руководствуется работник при осуществлении трудовой деятельности);
● сфера деятельности данного работника;
● перечисляются знания и умения, которыми должен обладать работник ДОУ при выполнениисвоих должностных обязанностей.
В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющиестатус работника и условия его трудовой деятельности.
2.3. В раздел «Трудовые функции» перечисляются наименования основных трудовых функцийработника.
2.4. Раздел «Должностные обязанности» содержит совокупность определенных в установленномзаконом порядке необходимых трудовых действий, которые должен совершать работник дляобеспечения исполнения занимаемой им должности в целях реализации закрепленных трудовыхфункций.
2.4.1. В разделе «Должностные обязанности» должны быть определены и четко сформулированыобязанности работника, выполняемые по реализации основных трудовых функций. Важноразграничить обязанности между сотрудниками подразделения, чтобы исключить дублирование вих работе.
2.4.2. Конкретные должностные обязанности определяются в зависимости от занимаемойдолжности, профессии на основе цели деятельности (предмета ведения, участка работы) работникаи основных задач, которые ему необходимо выполнить для достижения цели.
2.4.3. Требования, перечисленные ниже, относятся к обязательным должностным обязанностямвсех работников ДОУ и могут быть внесены в раздел "Должностные обязанности" должностнойинструкции.добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовымдоговором;
● соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
● соблюдать трудовую дисциплину;
● выполнять установленные нормы труда;
● соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
● бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц,находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этогоимущества) и других работников;
● незамедлительно сообщить заведующему детским садом либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей,сохранности имущества.
.4.4. Требования, перечисленные ниже, относятся к обязательным должностным обязанностямпедагогических работников ДОУ и могут быть внесены в раздел "Должностные обязанности"должностной инструкции.
● осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полномобъеме реализацию преподаваемых учебных предмета, дисциплины в соответствии сутвержденной рабочей программой;
● соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям
профессиональной этики;
● уважать честь и достоинство воспитанников и других участников образовательных отношений;
● развивать у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческиеспособности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условияхсовременного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образажизни;
● применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образованияформы, методы обучения и воспитания;
● учитывать особенности психофизического развития детей и состояние их здоровья, соблюдатьспециальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченнымивозможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскимиорганизациями;
● систематически повышать свой профессиональный уровень;
● проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленномзаконодательством об образовании;
● проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении наработу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры понаправлению заведующего;
● проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение ипроверку знаний и навыков в области охраны труда;
● соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка дошкольного образовательногоучреждения.
2.5. Раздел «Права» содержит перечень прав работника, предусмотренных законодательными ииными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также конкретизирует праваработника с учетом специфики выполняемых им должностных обязанностей в дошкольномобразовательном учреждении.
2.5.1.
● заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которыеустановлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
● предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
● рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда иусловиям, предусмотренным коллективным договором;
● своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своейквалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
● отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников,предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемыхежегодных отпусков;
● полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочемместе, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценкеусловий труда;
● подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленномТрудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
● объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них длязащиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
● участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, инымифедеральными законами и коллективным договором формах;
● ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений черезсвоих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора,соглашений;
● защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными закономспособами;
● разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, впорядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральнымизаконами;
● возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, икомпенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РоссийскойФедерации, иными федеральными законами;
● обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
2.5.2. В соответствии со ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании вРоссийской Федерации" педагогические работники ДОУ пользуются следующимиакадемическими правами и свободами:
● свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства впрофессиональную деятельность;
● свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обученияи воспитания;
● право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методовобучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы дошкольногообразования, отдельного учебного предмета;
● право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания всоответствии с образовательной программой дошкольного образования и в порядке,установленном законодательством об образовании;
● право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов,календарных учебных графиков, рабочих программ, методических материалов и иныхкомпонентов образовательных программ;
● право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательскойдеятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и вовнедрении инноваций;
● право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступв порядке, установленном локальными нормативными актами ДОУ, к
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическимматериалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспеченияобразовательной деятельности;
● право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами ДОУ,в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;
● право на участие в управлении дошкольным образовательным учреждением, в том числе вколлегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом;
● право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ДОУ, в том числе черезорганы управления и общественные организации;
● право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
● право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками
образовательных отношений;                                                                                         ●право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
2.5.3.  В соответствии со ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании  в Российской Федерации" педагогические работники имеют следующие трудовые права исоциальные гарантии:
● право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
● право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической  деятельности не реже чем один раз в три года;
● право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется  Правительством  Российской Федерации;
● право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять летнепрерывной педагогической работы;
● право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленномзаконодательством Российской Федерации;
● право на предоставление педагогическим работникам ДОУ, состоящим на учете в качественуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социальногонайма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда;
● иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами  и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
2.5.4.
● право на самостоятельное принятие решений (перечисляются вопросы, которые он имеет праворешать самостоятельно);
● право на контроль (перечисляются вопросы и действия, исполнение которых работник имеетправо контролировать);
● право требовать выполнения определенных действий, давать распоряжения и указания иконтролировать их исполнение;
● право визировать, согласовывать и утверждать документы конкретных видов.
2.5.5. В тексте данного раздела закрепляется право работника детского сада вносить предложенияпо совершенствованию деятельности, связанной с выполнением его непосредственныхдолжностных обязанностей.
2.6. В разделе «Ответственность» детально формулируются виды и показатели ответственности,установленной Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ккоторой могут привлекаться работники ДОУ в зависимости от совершенных ими проступков.
2.6.1.
● за совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащееисполнение им по его вине возложенных на него должностных обязанностей, должностнойинструкции в пределах, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации;
● за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах,определенных административным, гражданским и уголовным законодательством РоссийскойФедерации;
● за причинение ущерба ДОУ в случае необеспечения сохранности имущества, находящегося вего распоряжении (материальная ответственность), - в пределах, определенных Трудовымкодексом Российской Федерации.
2.6.2. В соответствии со статьей 48 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образованиив Российской Федерации" педагогические работники ДОУ несут ответственность за неисполнениеили ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которыеустановлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнениепедагогическими работниками обязанностей, предусмотренных частью 1 статьи 48, учитывается
при прохождении ими аттестации.
2.6.3. Основанием прекращения трудового договора с педагогическим работником являетсяприменение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или)психическим насилием над личностью воспитанника.
2.7. В разделе «Взаимоотношения. Связи по должности», перечисляется круг должностных лиц, скоторыми работник ДОУ вступает в служебные отношения и обменивается информацией,указываются сроки получения и представления информации, определяется порядок подписания,согласования и утверждения документов.
3. Порядок разработки, оформления, согласования и утверждения должностной инструкции
.1. Должностные инструкции разрабатываются руководителями структурных подразделений(заведующим, специалистом по кадрам).
3.2. При разработке должностных инструкций необходимо соблюдать следующие требования к ихоформлению:
3.2.1.
● полное наименование дошкольного образовательного учреждения;
● гриф согласования с выборным Профсоюзным органом работников (слева);
● гриф утверждения заведующим ДОУ (справа);
● заголовок должностной инструкции с полным наименованием должности работника всоответствии со штатным расписанием;
● после текста должностной инструкции подпись, фамилия и инициалы лица, составившегоинструкцию.
● лист ознакомления.
3.2.2. На обороте последнего листа делают запись: "В данной должностной инструкциипронумеровано, прошнуровано и заверено печатью __ листов" (количество прописью). Записьподписывает руководитель структурного подразделения (заведующий, специалист по кадрам) суказанием даты.
3.3. Должностные инструкции согласовываются с мнением выборного Профсоюзного органаработников дошкольного образовательного учреждения (в срок не позднее десяти рабочих дней содня получения должностной инструкции).
3.4. Заведующий дошкольным образовательным учреждением утверждает должностнуюинструкцию путем издания соответствующего приказа.
3.5. Утвержденные должностные инструкции подлежат обязательной регистрации в соответствии стребованиями делопроизводства в ДОУ с присвоение им порядкового номера.
3.6. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения заведующим и действуетдо ее замены новой должностной инструкцией, разработанной в соответствии с настоящимПоложением о порядке разработки должностных инструкций в ДОУ.
3.7. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника,
осуществляющего работу в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией подроспись с указанием даты ознакомления и до перемещения на другую должность или увольненияиз детского сада, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления.
3.8. Ответственность за наличие должностных инструкций у работников возлагается наруководителей структурных подразделений (заведующего, специалиста по кадрам).
4. Внесение изменений и хранение должностных инструкций
4.1. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится всоответствии со ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации путем издания приказазаведующего либо утверждения текста должностной инструкции в целом с учетом вносимыхизменений и дополнений.
4.2. Утвержденные должностные инструкции и изменения к ним регистрируются в Журналерегистрации должностных инструкций и изменений к ним.
4.3. Оригинал должностной инструкции вместе с Листом ознакомления хранится в кабинетезаведующего детским садом (специалиста по кадрам, делопроизводителя).
4.4. Срок хранения должностных инструкций, утративших силу в связи заменой их новыми,составляет 50/75 лет (п. 443 Перечня, утвержденного Приказом Росархива от 20.12.2019 года №236).
5. Заключительные положения
5.1. Настоящее Положение о порядке разработки должностной инструкции в МБДОУ “Детскийсад № 1” является локальным нормативным актом детского сада, принимается на заседанииСовета Учреждения и утверждается (вводится в действие) приказом заведующего.
5.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменнойформе в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.
5.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положениюпринимаются в порядке, предусмотренном п.5.1. настоящего Положения.
5.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) вновой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.
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NPUKA3 N H3-1)

O6 yrBepKACHHN W BBEACHHN B ICHCTBUE 0JIKHOCTHBIX HHCTPY KM
corpyanuxkos MBJ10Y JIC 1

Ha ocrosanmn I'paxianckoro Kosexca P®, 3akona PO «O6 obpasosanni B
Poceniickoii ®eaeparam» ot 29.12. 2012 r., [Tocranosnenus [pasutenscrea PO
Ne 706 ot 15.08.3013 r. «IlpaBuna oka3aHus [UIATHBIX 06Pa30BATENBHBIX YCIYIY,
cr. 331 TK P®, [puxasa Munsapascoupassutis ot 26.08.2010r. Ne 761 «O6
yrBeps /e EQMHOrO KBaIM(UKAIOHHOTO CIIPABOYHHKA JI0JDKHOCTEH
PyKOBOAMTENeH, CIIEUANKCTOB H CIIyXKaIuX, paszen «KsanudukauuonHbie
XapaKTepyCTHKH JOJDKHOCTEH paGOTHHKOB 06pa30BaHMs».

TTPUKA3BIBAIO:

1 PacemoTpeTh ¥ YTBEpAUTD JOIDKHOCTHBIE HHCTPYKIMU COTPYIHHKOB,
cornacosannbie Ha O61eM coOpaHHH TPYOBOTO KOJUICKTHBA:
-[1€/Iar0TOB, 3aM. 3aBe/lyIOLIei, CIIeLIMAUCTOB. ;

2 Beecty ux B jeiictsue ¢ 08.01.2024 roja.

3 HeyKOCHUTE/ILHO BBINOJIHATH I0JDKHOCTHBIE MHCTPYKIMH BCEM COTPY AHHKAM J0V.

4 KOHTPOI]I; 3a UCIIOJIHEHMEM [IPUKa3a BO3JIOKHTL Ha JeJIONPOU3BOANTEIS
Aravxuimesy M.

. .,_

Zaseaywmasn MB/LOY )l «l % "\;Bouuapellko AA.
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COraaAc OBAHO
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Ilonoxenue
0 nopsiAKe pa3zpaborku, oopmiIenusi, COrJIacoBAHUA 1
YTBEPKACHUS 10HKHOCTHBIX MHCTPY KM B
MBJIOY «/lerckwmii cax aas aereii paunnero Bozpacra Ne 1»

1. O6mue noaoxenus
1.1. Hacrosmee Iososkenne o mopsiake paspaGoTky, o(opmIeHHs, COTTACOBAHUSA U
YTBEPAIEHHS 10/KHOCTHBIX HHeTpyknuii B MBJIOY “Jlercknii caa aan aerei
panHero Bospacra Ne 1” paspaGorano B cootsetcTBHM ¢ DenepanbHbiM 3aKkoHOM No 273-
@3 ot 29.12.2012 roga «0O6 obpasoBanny B Poccuiickoii Deiepatun» ¢ H3MEHEHUAMY OT
29 nexabps 2022 roga, TpyzoBbIM Konekcom Poccuiickoit Denepanuu, a Takke YcTaBoM
JIOLIKOIBHOTO 06Pa30BaTeNbHOrO YUPEKACH s U APYTHMU HOPMATHBHBIME PABOBEIMU
axtamu Poccuiickoii denepaluy, perinaMeHTHPYIOIIMMHE e TeTbHOCTh OPraHu3ayii,
OCYIIECTRIISIONIMX 00Pa30BATENBHYIO IeSTeIbHOCTD.
1.2. Jlansoe ITonoxeHHe 0 JOIDKHOCTHBIX HHCTPYKIHAX B MBJIOV “Jlerckuit cax Ne 17
ycTaHaB/IMBaeT TpehoBaHUA K IIOPAJKY Pa3paboTKH, COIIaCOBAHHIO, yTBEPIKACHHIO H
BBEJICHHUIO B JIefCTBYE JOJUKHOCTHOH MHCTPYKIIMH B IETCKOM cajly.
1.3. JonoicHocmmuasn uHempyKyus — 3T0 OpraHH3alOHHO-IIPABOBOIT I0KYMEHT, B KOTOPOM
OTpeensroTCes TpebOBaHMs K 0OPA30BAHMIO U 0GYUEHHIO, OTBITY MPAKTHYECKOH PaboTsl 1
yeII0BHUsA I0NycKa K paboTe, pebABiseMble K paGOTHHKY, a TAKXKE OCHOBHbIE (YHKIHH,
0043aHHOCTH, [IPaBa 1 OTBETCTBEHHOCTH PAGOTHHKA JIONIKOJIBHOTO 00Pa30BaTeIIbHOIO
YUPEKACHNs [IPH OCYIIECTBIEHUH UM TPY/IOBBIX QYHKIMH B 3aHUMAEMOI JI0JDKHOCTH
1.4. OcHOBO# 1151 pa3paboTKH AOJDKHOCTHBIX HHCTPYKIMiT siBistoTest [Tpodeccnona bis!
CTaHAApThl, YTBEP/K/ICHHbIC NPUKa30M MHHUCTEPCTBOM TPY/Ia M COLHATBLHOM 30 1UHTLI
Poccuiickoii Dejepainu, a raike TapudHo-KBaIMPUKAIIMOHHBIE XapaKTEPHCTHEM 110
npodeccusm, yrsepiiennsie [ocranopnenusivin Muntpyta Poccun. [pu paspaborke
JIOJDKHOCTHBIX MHCTPYKIMI JIUIsi PEKOMEH/LYeTCS HEMONB30BAT KBATH(PHUKALMOHHbIH
crpaBodHUK «KBaInpuKaLMOHHbIE XapaKTePUCTHKM A0JDKHOCTEl PabOTHIKOB
obpasosanusy, yrsepi/ieribiii [lpukasom Munucrepersa 31paBooxpateHis i
comuanbHoro passutus Poceniickoit @enepauun ot 26.08.2010 r. Ne 7611 «O6
yTBepIKICHHI EANIOrO KBATU(MKAMOHHOTO CIIPABOYHUKA J10JDKHOCTEH PYKOBOMTENEH,

CIELHUAIUCTOB U CIIYKaLUX)).




