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ПoЛoжЕниЕ o ДoЛ}Iffi oсTIIoЙ иIIсTPУкЦии
NIДoУ ДеTскoгo сaДa J\lb 3
Haименoвaни е opгaн |1ЗaЦ|4kI

1. oбщие ПoЛoжrllия.
2. ТpебoвaнИЯ, rIpe ЪЯBJUIrМыr к сoДеp}кtlIIиIо Дoл}кнoстнoй иI{сTpyкции.
3. Пopядoк paзpaбoтки, coглaсoBalplЯ,yTBеpnцrния и BBr.цения B действие,цолжнoстнoй
иIIсTpyкции.
4. ЗaклrочиTелЬныr Пoлo}кeниЯ.

1. oбщиe ПoJloх(rния
l.1. .{oлlкнoсTIIiш иIIcTpyкци Я Яг.ЛЯeTcЯ oсIIoBньIM opгaнизaциol{нo-ПpaBotsЬlМ ДoкyМентoМ'
oпpе.целяющиМ зa'цaЧи' OсI{OBIIЬIе пpaвa, oбязaннoоти и oTBеTсTBеII}IoсTЬдoд1lс{oсTнoГo
лицa фaбoтникa) пpи oсyщrстBЛеIIии иМ TpyДoBой.цеятельнoсTи coгЛaснo зaнимaемой
,цoЛжнocТи.
1.2. [oлжнoсTIIые иI{сTpyкцииpaзpaбaтЬIBaIоTся.Цnя praЛиЗaции слrДyющиx целей:
1. paц}Ioн€rлЬнor piвДrЛение TpyДa;
2. IIoBьIшIrниe эффектиBIIoсTи yllpaBленЧrскoГo TpyДa;
3. сoзДaние opгaнизaциoннo-пpaBoвой oснoBЬI Tpy.цoBoй деятельнoсTи paбoтникoв;
4. prГлaМrl{T aЦИЯ BЗavINIooTнoIпrI{ий paбoтниita и paбoт o ДaT eЛЯ;
5' oбеспечение oбъeктиBIIoсTи и обoсновiшIнoсTи Пpи aTTrсTaции сoTpyДникa, eгo
ПooщpениИ И ПpИ н€lJIo)кении нa неГo ,цисциIIJIинapнoгo BзЬIcкaния;
6. opГaJrизaция oПTиМaJIЬIIoГo oбуreния, пoДГoToBки и пoвЬIшения кBitJIификaции каДpoB;
1. yкprПЛение тpyдовой .цисЦиIIJIинЬI B opГallиЗaЦИИ;
8. сoсTaBЛеI{ия TрyДoBЬIхдoгoвopoB;
9. paзpешelrие TpyДoBЬIх сПopоB.
1.3. floлтrнoсTнaя иI{сTpyкцияpaзpaбaтьIBaеTся исxoДя из зaДaч и фyнкций' BoзЛo}кrннЬIх
нa кoнкpеTнoго paбoтникa, B сooTвeTсTBии сo IIITaTнЬIM pacтШIcaIтkiем, ПpaвиЛaМи
BllyгprннrГo TpyДoBoгo paспopяДкa, с сoблro.цrниеМ КонститyЦvlиPoccиilскoй ФеДеpaции,
Тpyдoвoгo кo.цексa Pocсийскoй Федоpaции и инЬIMи IIopМaTиBIIo-ПрaBoBЬIМи aкTaМи.
1.4. oснoвoй для paзpaбoтки ,цoЛжнoсTI{ЬIx иIIcTpyкций являroтся квaлификaциoнIIЬIe
xapaкTepисTики (тpебовaния) пo долrкIIoсTяМ сЛyжaТцих и по пpофе"""'й paбouиx,
кoTopЬIо yTBrpжДеI{ьr MинистеpсTBoМ тpyдa PФ.
1.5. ,{ошкнocTнаll lIIIcTpyкция coсTaBляrTcя пo кaжДoй пrтaтной.цoлжнoсTи opгaниЗaЦии и
aбъявляетcя рaботкrrкy шoДpaсПшaку пpI4 зaшшoчrнциTруДoвoгo ДoтoBopa, aTaкЖr шри
ПepеМeщенvIkltla ДpyгyЮ Дoл){GIoсTЬ LlПpИ BpeМеIIнoМ испoлнении oбязaннoстей по
.цoляG{oсTи.

2. Tpe6oвaнuIЯ' TIЧэДЪЯBJUIеМЬIе к сoДеp}кal{иIo .цoЛжЕoстной иIIсTp}.кции
2.| . B .цoлжнoсTl{oй инстpyкции yкaзЬIBaIoT llaиМенoвЬниe opГaниЗaции, кoнкpетной
.цoD{tIIoсTи' poкBиЗиTЬI сoгЛaсoB aъIИЯ И fгBеpжДrниЯ.
2.2. [oл>кнocTl{aя иIIcTpyкция сoсToиT из paзДeлoв:
I. oбщие ПoЛoяtеItиЯ.
II. .I[oлхtнocT}IЬIе oбязaннoсти.
III. Пpaвa.
IV. oтветсTBе}IнoсTь.
2.з.B pi}з.целе I кoбщие пoлoжeния)) yкaзЬIBaJоT:
1 ) нaимeнoBal{иr .цoЛхtнoсTи;
2) тpебoвaнИЯ, пpeДЪЯBJIяеМЬIе к oбpaзoвaниIо и сTaжy paботьI .цoJI}кнoоTIIoгo лиЦa.
зaN,IrщaЮщrгo .цaнIIyЮ .цoЛхG{oсTЬ (квaлификaциoннЬIr тpебовaния) ;
3) непocpе.цсTBеIIнuU{ ПoД.IиIIoннoсTЬ (кoМy не,,oсpе.цсTBrI{нo пoДЧиняеTcЯ дaннoе
ДoЛжнoсTtloе лицo);
4) поpядoк н€lзнaчения и oсвoбoхqцениЯ oT 'цoJDIс{oсTи;
5) нa.пиние и сoсTaB IIо.цЧиненIIЬD(;



6) поpядoк ЗaМrщrния (ктo зaмещarTдaннor ДoшкнoсTIIoе JIицo Bo BprМя rгo oTcyTcTBI4Я;

кoГo ЗaМеЩaеT,цaEIIoе дoл}кнoсTнor лицo) ;

7) вoзмоlкнoсTЬ сoBмещoния,цoЛ)кнoсTrй и фyнкций;
8) ноpмaтивнaя бaзa еГo .цеятrльнoсTи (oснoвoпoЛaГaющиr нopМaTиBIIЬIе и

opгaнизaциoннo-ПpaBoBЬIе .цoкyМеIITЬI' нa oсIIoBaI{ии кoтopЬш ,цoJIж}IoсTIIoе JIицo

ocyщесTBJU[ет слyxtебнyю (тpyiовyrо) леятелЬнocTЬ и praЛизyrT сBoи пoлнoмоvия).

B paзлел МoгyT бьrть вклroчeньI.цpyгиr тpебoвaния и пoЛoжrниЯ, кoнкpеTиЗиpyloщие и

yToчнЛolциесTaTyс.цoJIхfi{oсTIIoгoлицaиyслoBияегoДrяTеЛЬнoсTи.
i.4.P*д"1II <Пpaвa> coдepжиT lleprЧrнЬ пpa3' кoTopЬIMи B I1pе,цrЛaх свoей кoМПеTеItции

oбла'цaет 'цoЛ}к}IoсTIIoе JIицo Пpи иclloЛнrнии BoзJIox{еннЬD( IIa нrгo ДoлжнoсTI{ЬIx

oбязaннoстей.
B pазделе oTpaжaloTcя BзaиМooTIIoшIrния.цoJlxtнoсШIoгo Лицa c ДpyгI,IMи cTpyкTypI{ЬIМи

пo.цpz}з,цrЛенияMи opГaнизaции и,цoJIx(IIocтнЬIМи ЛицaMи исхo,ця из BoзJIox{еннЬIx нa неГo

.цoJIяtI{oсTнЬIx oбязaннoсTей и пoшIoМoчий.

Кpoме Тoгo, B paзДrлr кoнкpетизиpyloT rIpaBaдoJl}ЮloсTl{oгo JIицa с yчеToM сПrцифики

BЬIПoЛняeN{Ьfx,цoЛxGIoсT}IЬD( oбязaннoстей.

2.5.PaздeлIII к,(oлxrнoсTIIЬIr oбязaннoсTи) сo.цеpх(иT IIерrченЬ oсIIoBI{ЬIx фyнкций

,цoЛ)кI{oсTI{oгo JIицa.

Кpоме ToГo' B эToМ pulз.цrЛr }кilзьIBaIoTcЯ o1ЯзaHIIocTи .цoЛ}GlocTtloгo Лицa, BoЗЛaгaеMЬIе нa

нrгo B сooTBrTсTB"й 
"o 

слoжиBIIIrйоя в ДaнI{oM сTpyкTypнoМ пoДpaз.цеЛеЕии пpaкTикoй

pacпpr.цrЛения и11ЬIx обязaнностей, вьlпoлняrМЬIх.цaнньIM IloДpaздеЛeниеМ Пo pешrнию

pyкoBoДиTrJUI opГaнизaции.

2-.6.Bpaз.целе IV <OтветсTBеIIнOсTь)) yкaзьIBaIоT Меpy oтBrTсTBен}IoсTи.цoJIжI{oсTIIoгo Лицa

,u 
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TprбoBaний, yстaнoвЛrннЬIх.цoлжнoсTl{oй инстpyкцией' JI6кIшIьI{ЬIМи

IIpaBoBЬIМи aкTaМи и Tpy.цoBьIм Зaкoнoдaтельством PФ.

B paздел МoГyТ бьrть вклrочeIIЬI,цpyгиe пyIIкTЬI' yToЧI{яющиr и кo}IкpеTизиpyloЩиr

OTBеTOTBеIIносTЬ,цoлnfiIoсT}Ioгo лицa.

2..7 . Heoтъемлeмoй ЧaстЬю .цоJIжI{6сTII6й инстpyкции ЯBЛЯoTcя ЛиоT oзIlaкoМЛения'

кoтоpьrй Bе.цеTся B opгaниЗaции и сjIy}киT.цoкaзaTrJIЬсTBoМ Tогo' ЧTo paбoтник oзнaкoциJrся

с .цoЛ)кнoсTl{oй иI{сTPУкцией.

3 . Пopядoк paзpaботки, сoгЛacoB aT1kтЯ' yTBrpжДен 14Я И p3р;eДerШIЯ B действие .цoлжнoстной

иIIсTpyкции

3.1 . .{ошкнoсTIIaя иIIcTpyкци Я paЗpaбыtЬIBaеTся cпециaJlистoм слyxсбЬI yIIpaBЛеI{иЯ

ПopсoнaЛoM, 'Iибo p}.кoBoДиTеЛrМ сTpyкTypнoгo ПoДpaзДrJleЬ|4Я, либo лицoм,

yпoЛI{оМoЧrннЬIМ I{a To pyкoBoДиTrJrrM сTpyкTypнoгo ПoдpaздеJlrния. ПoДписьrвaеTся

pyкoBo.циTrЛем сTpyкTyplloГo пo.цpaз'цеЛ eHИЯ у|Лу- cПециirЛиcToМ-paзpaбoTчикoМ'

3.2. [олхснocTIIa,I инcTpyкциЯдoЛжнa бьrть оoстaвJIrIIa сoГЛacнo TипoBoй фоpмьl

.цоЛ)к}IoсTI{oи инcтp1кuии (пpилoхrение N91 к нaсToящеMy ПoJIoжениIо) с oбязaTrЛЬнЬIМ

сoбЛю.цениеM pекBиЗиToB, yкaзaннЬIх B IIей.

3.3. .Цoлх<нoсTIIiU{ иIIсTpyкциядoЛ}кнa бьrть оoглaсoBa1{a с пpaBoBЬIМ oTДrJIoМ

(юpи скoнсyЛЬтoМ) opгaнизi}ции.

Пpи нсoбxoдиМocTи o}ra сoГЛaсo3ЬIBarTcя с ДpyгиМи 11o.цptlздrЛrниЯМи opгaнизaции и

BЬIIIеOTOяU{иМЕaчaJIЬI{икoм'кypиpyощиМcoоTBeTcTByrощеенaпpaBЛеIIиr.цеяTеJIЬнOсTи
opгaниЗaции.
3 .4,{oлжнoсTI{}To иI{сщyкциЮ }.tBеpxr'цarT pyкoBo.циTrJIЬ oргallиЗaции.

3'5. floлхtнocTllaя иI{cTpyкци'I BcTyIIarT B сиЛy с MoМrI{Ta rr yTBеpждения p}.кoBo.циTrЛеM

opГaнизaцИLIт4 ДailcТByeT.цo rr зaМrнЬI I{oBoй.цoЛ}шtocTlloй инсTpyкЦИeiI, paзpaбoTallнoй и

yTBrpжДrнЕoй B сooTBrTсTBии c ПoЛo}кrl{иrМ.

3.6. TpебоBaH'IЯ.цoЛжнocTIIой инстpyкции яBЛяIoTся oбязaTеЛЬ}IЬIMи.цJIя paбoTIIикa'

paбoTa1oщrгo B .цaнной Дoлжнo cT;14, cМoМеIITa еГo oзнaкoмJlrния c иIIcTpyкцией пoд



poсПисЬ и Дo ПеpеМrщения нa дpyгyro.цoлх{нoстЬ иЛи yBоЛЬнeНИЯvB opгaниЗaции' o ЧеМ
ДeЛaeTcЯ зz}ПисЬ B сooTBеTcтвyroщей гpaфе ЛvтcTa oзнaкoМлrниЯ.
3.7. Bнeсениe изМенeнутЙуl.цoПoЛIleний в действylощyrо ДoЛжнocTl{yо иIIсTpyкцию
ПpoиЗBoДиTся IIyTеМ ИзДaIJkIЯ пpикaзa pyкoBoдиTеля либo yTBеp}кДениЯ TrксTa должностнoЙ
иI{сTpyкции B целoМ с yЧеToМ BIIoсиМЬIx изменений и Дoполнeний.

4. ЗaклroчиTеЛЬные пoлo}кениЯ
4.1. СоглaсoBaIII{yЮ и yTBopжденнyIо.цoляttIoсTIIyIо иIIсTpyкцию нyNIеpyIоT) IIIнypyIoT'
ЗaBеpяIoT IIrчaтЬIo oTДeлa кaДpoB и хpaI{яT B oTДeлe кaДpoB или сooTBeTсTByIoщеМ
пo.цpaзДrЛеIlии B cooTBrTсTBIL'I c уcTa]FroBлrннЬIM ПopяДкoМ. Cpoк хpaнениЯ дoлжнoстнoй
иI{cTpyкции Пoсле зtlМены новoй - 3 гoдa.
4.2. [ля текyщей paботьI с пoДЛинникa ДoлжI{остнoй иIIсTpyкции сниМaIoT ЗaBеpеннylo
кoПиIo' кoTopylo BЬIДaIoT ДoлхGIoсTIIoМy лицy, paбoтarощrМy B дaннoй Дopк}roсTи. и
нaчaJlЬникy сooTBrTcTByIощrгo oTДrЛa иЛи сщyктyрнoгo ПoДpi}з.цrлrния.
Coтpyдник paсПиcЬIBaеTcЯHaобrиx ксеpoкoпи;lх. По prшrнию pyкoBoДиTеJIЯ ЗaBеprннaя
кoПия ДoлтGIoсTнoй инотpyкции Мox(еT IIaIIpaBJUITЬся Пpи неoбxoдимoсTи B Дpyгие oT.цrлЬI
opГallизaции.
Haстоящее Полoxtение BсTyПaет B силy c МoМенTa yTBеp,,Цения rгo pyкoBoДиTеЛеМ

)).


