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1. Общпе положенця
1,1, Настоящее Положение устаЕавJIивает общие требованиrr к порядку разработки, согласо-ваниЮ и },твержДеЕиЮ доJIжIIостНьD( инстрУкций, а также внесения в нргх изменений в Муници-.IаJIьном бюджетном общеобр€воватеJьном уIреждении ксредняя общеобразовательнzш школаM5n (д*.е - МБоУ кСоШ Ns5) или Школа).
1.2 Настоящее Положение опредеJI;Iет процедуру ознакомления работников МБоУ кСоШМ5> с должностными инструкциями и порядок хранеЕия этих документов.1,з Настоящее Положение обязательно длъ всех сотрудников школы и распространяетсяна неоIIределенный круг лиц: всех работников, которые уже заIIимают или когда - либо будутзаниматЬ на осIIовании трудовых договоров указаIIную в должностной инструкции должность вМБоУ кСоШ }lb5).
1,4,ЩОЛЖНОСТНаЯ ИНСТРУКЦия составляется по каждой штатной должности мБоу ксош}lb5> и носит обезличенньтй характер.
1,5 основоЙ длЯ разрабЬткИ должностIIыХ инструкциЙ является Квалификационныйсправочник должностей руководителей, специалистов и Других служащих, положения которо-го адаптируются к конкретным условиям функционирования мБоУ кСоШ J\Ъ5> и соответ-ствующего участка работы.
1,6Введение должЕостной инструкции, как локЕUIьного нормативного акта, так и ее из-менение не подлежит согласоваЕию с работником.

2. Irазначение должностных инструкций
2.1..ЩолжНостные иЕструкцИи вводятсЯ в МБоУ кСоШ lVпir, 

" ц.rr"*,- рационального раздоления труда;
- повышения эффективности управленческого труда;
- укрепления дисциплины труда;
- созданиЯ организаЦиоЕнО - правовОй основЫ трудовой деятельности работников;- регламентации взаимоотношений работника и работодателя.2.2. ЩолжНостные инструкции используются длlI:_ оценки качества труда работников в процессе аттестации, rrоощрения или ЕtlJIожениядисциплинарных взысканий1'
- составления трудовых договоров;
- правильного подбора, расстановки и использования кадров, формирования кадровогорезерва, плаЕироваIIия карьеры работников;- введенИя новых должЕосТей, расширения полномочий существующей должности;- оценки и развитля персонала, адаптации Еовых работников;- составления предложений о найме, профилей должностaй до, подбора кандидатовпри приеме на работу;
- органиЗациИ оптимilJIЬного обуЧения, подготовКи и повышения квЕlJIификации кадров;- разрешения индивидуальных иlили коллективных трудовых споров;- обоснования размера оплаты труда, доплат и различных выплат, связанных с ис.,ол-неЕиеМ трудовыХ обязанноСтей, В том чисЛе при проверке контролирующих органов -ИФНС, отделений ПФР и ФСС РФ.
2,З, ,Щолжностная инструкция разрабатьrвается исходя из задач и функций, возложенньD( наконкретнОе должностIIое лицо, в соответствии со штатным расписанием, Правилilп{и внутреннеготрудового распорядка и иЕыми локitльными нормативными актаIии мБоУ (СоШ Nч5>, с соблю-дением требований Конституции Российской ФЪд.рuц"", Трудового кодекса Российской Федера-ции и иньD( нормативньж IIравовьIх актов.

3. Требования, предъявляемые к форме должностной инструкции3,i Щолжностная инструкция должна быть составлена согласно бланку формыдOлжносТной инстРукциИ мБоУ кСоШ Ns5)) с обязательным заполнеЕием всех реквизи-ТОВ' 
УКаЗаННЫХ В НеМ, а ТаКЖе СХеМОй 

расположения реквизитов. 
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3.2 {олжностная инстр\,кЦия изготав-цивается на б;rанке стандартного форм ата А4(210х297 мм)

4, ТребоВ8ния, предъявляемые к содеря(анию доля(ностной ипструкции4,1 В шапке должностной инструкции указывают наимеЕование мБоУ кСоШ Nч5>>,наименование конкретной должности, а также реквизиты разработки, согласования иутверждения.
Все разделы должностной инструкции должны быть максимально подробными,сформулированы четко и конкретно, не содержать неясных, двусмысленЕых, противоре-чивых и расплывчатых формулировок типа (должен способствовать развитию)), ((прила-гать все усилия для...).
4,2 .щолжностная инструкция состоит из следующих разделов:преамбула
разд. I кобщие положеЕия);
разд, II кФункции>;
разд. III <.Щолжностные обязанности));
разд. IV <Права>;

разд. V <<Ответственность);
разд. vI кВзаимодействия (связи по должностф>.
4,3 В преамбуле указываюТ, что настоящая должностIIrш инструкция разработана в соответ-ствиИ с ЕдиньпЛ КвалифиКационЕыМ справоIIFIиком должностей руководителей, специалистов идругиХ служаrциХ, ПоложеНием О цолжIrостНьж инстрУкцIбIХ в МБоУ (СоШ Jrlb5> и другими ло-кыIьЕыми нормативными tжтilми Школы.
4.4 В разд. I кОбщие положения) укttзывают:
- официаЛьное наиМеноваIIие должности согласно штатIIому расписанию.При этом Ее допускается укiвilния иЕостранньIх Еаименований должностейо заимствованIIьIхиз законодательства зарубежньж стран (напрЙмер,.НR-менеджер, ;;;у", - менеджер, хостес ит.д.)
- требоваНия, предъявJUIемые к уровню профессиональной подготовки, к образованию, зЕа-н}U[м, навыкам и стажу работы должностного лица занимающего данную должность (квалифика-ционные требования).
При этом назначаемое Еа должЕость лицо доJDкно быть соответствlтощее требованиям, ка-сающимся прохожденшI IIредварительного и периодических медицинских осмотров, обязательно-го психиатрического освидетельствовilЕи", arрофaaaиональной гигиенической подготовки и атте-стации, вакциЕацИи, Лицо, не имеюЩее ограничений на заtUIтие трудовой деятельностью в сфереобразоваНия, изложенньЖ в статье 351.1 <Огрu"""""Й на зшUIтие трудовой деятельностью в сфе-ре образоВания, воспитанИя, р€lзвитИя Еесовершеннолетних, организацииихотдьIха и оздоровле-ния, медИцинскогО обеспечеНия, социЕUIьIrой зяrциты и социального обслуживания, в сфере дет-ско-юношеского сшорта, культуры и искусства с r{астием несовершеннолетнихD Трудового ко-декса Российской Федерации.
- основнЫе требоваНия к знанИям нормаТивной базы деятельности должностЕого лица (осно-вополагающие нормативные и оргЕtнизационно - правовые докр{енты) и навыки.В разд' I кОбщие 

"о"о*"""") могуг быть тйже включены др}тие требования и положения,конкретиЗирующие и утоцшЮщие статУс должностЕого лица и условия его деятельности.4'5 В РаЗД, II <ФУНКЦИИ)) УКаЗЬТВаЮТ основные направления деятельности должностного ли-ца.
4.б В разд. III кЩолжностные обязанности>) указывЕlют:_ детализированньй перечень основных обязанностей должностного лица;- перечеЕь обязанностей должностного лица, возлагаемьж на него в соответствии со сло-жившейся в школе практикой распределения иньж обязанностей, выполняомьж по решению руко-водства Школой.
4,7 В разд, IV кПрава> ук€вываюТ детtulизироваrrньй перечень прав, которыми в tIределахсвоей компетенЦии обладает должнОстное лицо при исполнении возложеяньж Еа него должност-ньж обязанностей, с )л{етом специфики должностньгх обязанностей.
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, 4,8 В ра,д, V <ответСтвенностЬ,, указывают конкретIIые зоны ответственности должностноголица за несоб,rподение требоваЕий, устЕIIIовлеIIньD( долж[Iостной инструкцией, локчцIьными норма-тивIIымИ актап{И 
|_1бо;:олаТеJUI, трудОвым зrlкоНодателъстВом РФ 

" ""i*" отрасJUIми права.4,9 В разд, VI <<Взаимодействия (связи по должности)> ук*зывают описание взаимодействия
работника, заЕимающего данную должность.

5, ПорядОк разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной
инструкции

5,1 .Щолжностная инструкция разрабат","u"r", исполнителем в соответствии с требованиямизаконодаТельства РФ (см. п.2.З настоящего Положения).
5,2 ,ЩолжНостнаЯ инструкция должна быть согласована исполнителем с председателем проф-кома МБОУ кСоШ Nч5>, а также с вышестоящим руководителем, курирующим соответствующеенаправление деятельности Школы.
5,З Щолжностные лица, указанЕые вп,5.2настоящего Положения и полrIившие от исполни-тел,I проект должнОстной инотрукции на согласование, обязаны в пределах своей комгIетенцииосуществить его анализ на предмет соответствия требованиям a*оrrодurельства РФ, настоящегоПоложенИя, а также с r{етоМ спецификИ дa"rarr""О"ти И сложившейся lrр;жтики взаимодействиявн},три Школы, Результаты тсжого аЕa}лиза (свои замечания, разногласия и предложения по ихустраненИю) указаНные долЖностные лица долЖны изложить в произвольной форме на оборотесоOтветстВующегО листа проекта должностной инструкции либо ,iu оrд"rr""ом листе. Оформлен-НЫе ТаКИМ ОбРаЗОМ РеЗУЛЬТаТЫ аНаJIИЗа Должны бытi подпис.ны соответствующим должностнымлицом с указаниом даты.
що изложения своих замечаний в письменном виде должностное лицо обязано устно связать-ся с исполнителеМ и проинформироваТь его о наличии замечаrrий, р€}зЕогласий и согласоватьНеОбХОДИМОСТЬ И ВОЗМОЖНОСТЬ Внесения испрtlвлений в проект должностной инструкции.В случае наличия замечаний, разногласий от должностньD( лиц в п.5.2 Положения, проектдолжностНой инстрУкции возВращается исполЕителю, который должен с r{етом предложенньжизменений внести соответствующие корректировки в этот документ.скорректированный проект д9g_ттостной инструкции и ее окончательный вариант с визойIIредседаТеJтя профКома МБоУ кСоШ М5> предсru"й"r", Еа утверждение директору Школы.5,4 ЩолжНостнаlI инструкция составJUIется в одном оригиЕ.льЕом экземпJUIре.При этоМ страницЫ согласоваНной И угвержденной должностной инструкции должны бытьпроЕ}мерованы, заверены печатью директора Школы и хрzlнятся в отделе кадров в соответствии сИнстрlкцией по делопроизводству. Срок *рЬ"""" должностной инструкции - 75 лет.ПОДЛИННИКИ ДОЛЖНОСТНЬIХ И"СrРlКЦ"Й, Утративших силу в связи с заленой их новыми, изы-маются и формируются В отдельное дело В соответствии с утвержденной номенклатурой дел.5,5 ffлЯ текущей работЫ с подлинНика должНостной 

""Ъ"руоц"и 
снимают заверенную ко-пию, котор}.ю вьцtlют должностному лицу, работающему в данной должности.5,6 ПомиМо копиИ должностНой инстрУкции, вьцанноЙ работнику дJUI текущей работьт наосновilнии п,5,5 настоящего Положения, по fIросьбе работн"пu 1о* рабоrчющего, так и уволивше-гося)завеРеннiИ коп}UI должностНой инстрУкции может быть ему врr{ена в порядке, установлен-ном ст,62 ТрудовогО кодекса РоссийскОй бедераЦии: в срок - не позднее трех рабочих дней со дняIIодачИ письменнОго з€UIвлеЕия работНика О предостаВлении ему копии этого документq состав-ленного в tIроизвольной форме.

при этом факт ознакомления работника с должностной инструкцией до под,тисания трудово-го договора Еикак не влияет на право работника требовать от РабоiодатеJuI копии этого документадJUI заrтIиты своих иIIтересов.
При напиСании заявЛения работник не обязан пояснять в его тексте, дJUI чего ему Еужна ко-пия должностной инструкции, а также не обязан представJulru *одuruяъrв4 заfIросы, требованиятретьиХ лиц (В том числе государственных и муниципальньD( органов) о выдаче копии доJDкност-ной инстР)rкции, В своЮ оо"р"дu, РаботодаТ"rr" 

"a ""р*a 
требовать от работника уI14зания целейпредостаВлениЯ копиИ должностНой инстрУкции И предостаВления на Еее запросов ц)етьих лиц.ýьтлача работникУ (как работающему, так и уволившемуся) заверенной копии должностнойинструкции в любом указанном в его з€UIвлении количестве экземпляров осуществляется без взи-
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,маниjI платы, За взимание платы в rдобом р*r"р" (в том IIЕсле в рЕвмере затрат на изготовлониекопий должностЕой инструкции) соответствУютrр{е доJDкЕостЕые лпща Школы несуt отвотствен-ность в соответствии с закоЕодательством РФ.
5,7 ,Щолжностная инструкциJI вступает в сиJry с момеIIта ее угверждения директором Школыи действует до ее замены новой должЕостЕой инстрУкцией, разработанной и уtвержденной в соот-ветствии с настоящим Положением.
5,8 .ЩолжностнаlI иЕструкция объявляется работнику поД роспись до подписания трудовогодоговора (внесения в него изменений), а также 

"Ъr "т:rещении на другую должЕость и при вре-Me}IHoM ИСПОЛНеНИИ ОбЯЗаННОСТей ПО ДОЛжности(абз.Ю ч.2 ст.22,".зТi.ов, cT.72.1, ст.72.2трудо_вого кодекса Российской Федерации).
5,9 ознакОмительЕаJI подпись работника проставJUIется на последней странице должностнойинструкцИи и служИт доказательствоМ того, что работник озЕакомился с должностной инструкци-ей.
5'10 ПРИ oT*i'.e РабОТНИКа ОТ ОЗНаКОМления с должностной инструкцией исполIIитель со_ставляет акт об отказе от озIlакомления с должностной инструкцией.5,11 Требования должностЕой инструкции явJбIются обязательными дJUI должЕостного лица,занимаюЩего даЕнуЮ должностЬ, с моменТа его ознакомлениrI с данной инструкцией под рос,,ись

;#:"ffУ"ЪТJ#-На'ДРУГ}ТО 
ДОЛЖНОСТЬ ИЛИ УВОЛЬНеНИЯ СО ШКОЛы или ознакомлеЕия с инструк_

5,12 Утвержденные должностные инструкции и изменения в них регистрируются секретаремlLIколЫ в Журнале регистраЦии должЕОстЕьЖ инструкций и измене""й о Еим, который хранится вШколе.

б,lПослевведенияf;f'ir,flН#"*1Ж'-}#"JН"Ж*ТХtrJХfllХ"онанеутрачивает
свою:илу и продолжает свое действие бессрЬчно.

6,2 Условия пересмотра должЕостной инструкции возЕикают:- при изменениИ организаЦионной.rруurур, мБоУ кСоШ йSо;- при пересмотре штатЕого расrrисания МБоУ кСоШ Nч5>;

стей; 
при появлении 

'noBblx 
видов работ, водущих к перераспределеЕию должIIостньж обязанно-

- при внедрении цовьж технологий, менлощих характер работы.

7. Заключительные положеция

-aorJ i,пliСТОЯЩеО 
ПОЛОЖеНИе ВСТУПаеТ в силу с момеЕта утверждения его директором мБоу

7,2 Внесение измен9ний в настоящеq Положение производится в сJý.Iаях и порядке, преду-смотренных в Положении о документообороте мъоrrксоШ }lb5D.
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