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о порядке разработки, оформления, согласования и утверждения

должностных инструкций
МБоУ - СоШ J\гs2 с. Кизляр

1. Общие положения
1,1, Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом лъ 27з-Фз
от 29,\22012 года кОб образовании в Российской Федерации> с изменениями от 8 августа2024 года, Трудовым кодексом Российской Ф"д"рuц"", u также Уставомобщеобразовательной организации и другими нормативными ,,равовыми актамиРоссийской Федерации, регламентирующими деятеJrьность организаций, осуществляющих
образовательную деятельность.
1,2, Щанное Положение о должностных инструкциях в школе устанавливает требования кпорядку разработки, согласованию, утверждению и введению в действие должностнойинстр}кции в общеобразовательной организации.
|,з, lолжносmная uнсmрукцuJt это организационно-правовой документ, в которомопределяются требования к образоваЕию и обучению, опыту практической работы иусловия допуска к работе, предъявJUIемые к работнику, а также основные функции,обязанности, права и ответственность работникь общеобразовательной организации при
осуществлении им трудовых фlтткций в занимаемой должности.
1,4, основоЙ дJШ разработкИ должностньIх инструкций являются Профессионitльные
стандарты, утвержденные приказом Министерством Труда и социальной защитыРоссийсrсой Федерации, а также Тарифно-ква,тификац"о"""r" характеристики попрофессиям, утвержденные Постановлениями Минтруда России. lIри разработкедолжностньIх инструкций для педагогических работников школы хри отсутствиисоответстВующего Профстандарта рекомендуется использовать квалификационный
справочник кквалификационные характеристики должностей работнипо" обр*ования>,
утвержденный Приказом Министерства здравоохранения и социi1льЕого рiввитияРоссийской Федерации от 26.0s.2010 г. Nq lвt, коб утверждении Единогоквалификационного справочника должностей руководителей, специа!тисiuu 

" 
служаrцих)).1,5, ЩолЖностнаЯ инстр}.кцИя разрабат"r"u"i.п исходя, из трудовых функций и задач,возложенньж на конкретного работника, в соответствии с Профстаrдuрrой 1gкс), штатным

расписанием и Правилами внутреннего трудового распорядка школы, с соблюдениемКонституции Российской Федерации, ТрулоЪо.о подЁо"u Российской Федерации и иньIхнормативно-IIравовых актов.
1.6

реализации следr,тощих целей :

. рациональное разделение труда;
повышение эффективности управленческого труда;
создание организаЦионно-IIравовоЙ основы трудовой деятельности работников;
регламентациЯ взаимоотНошениЙ работника и директора обrцЪобразовательной
организации;
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. обеспечение объективносги Ll обоснованностlI прr1 ат,tестациtl сотр}дника. его

поощренрlи и при на*lохiении на него -Iисцип-lI]нарного взысканlIя:
. организация оптимапьного обl,чения. подготовки и повышения квалификацииl
. повышение трудовой дисципJIины в школе:
. составJIения трудовых договоров;
. разрешение трудовых споров.

1.7, Щолхсностная инструкция составляется руководителем структурного подразделения

(директором. специаIистом по кадрам) на каждую штатную должность- н()сит

обезличенный характер И объявляется работнику под расписку при заключении трудового

договора. в том числе при перемещении, переводе на другую должность. а также Ilри

Bpe\,teHHoM исполнении обязанностей по должности.

2. Структура должностной инструкции работника
2.|
след\тошие разделы:

. общие поlrожения;

. трудовые функции;

. должностныеобязанности;

. права;
о ответственность;
. взаимоотЕошения. Связи по должности.

2.2, В разделе < О бъцuе поло ж енuя > указьlвает ся:-

о наименование должности (точное наимеЕование должности в соответствии со

штатным расписанием и с укiванием категории работника);
. требования, предъявляемые к образоваЕию и обулению, опыту практической работы

и особыМ условияМ 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;
о нzlJIичие и состав подчиненньrх (при их на;rичии);
. порядок замещения работника;
. нормативная база (основополагающие нормативные и организационно-правовые

документЫ, которыми руководствуется работник при осуществлении труловой

деятельности);
. сферадеятепьностиданногоработника;
. перечисляются знаЕия и умения, которыми должен обладать работник школы при

выrrолЕении своих должностньж обязанностей.
в раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и

уточняющие статус работника и условия его трудовой деятельности.
2.з. В раздеЛ KTpydoBbte функцuu> перечисляются наименования основных трудовых

функций работника.
2.4. Раздел ",Щолжносmньtе обязанносmu" содержит совокупность определенных в

установленном законом порядке необходимых трудовых действий, которые должен
совершать работник для обеспечения исполнения занимаемой им должности в цеJUIх

реализации закрепленньгх трудовых функций.
2.4.|. в рчLзделе <Щолжностные обязанности>> должны быть определены и четко

сформулированы обязанности работника, выirолняемые rrо реализации ocHoBHbIx трудовых

функций. Важно разграничить обязанности между сотрудниками подразделения, чтобы

исключить дублирование в их работе.
2.4.2. Конкретные должностные обязанности определяются в зависимости от занимаемой

должностИ, профессИи на оснОве целИ деятельнОсти (предмета ведения, r{астка работы)

работника и основньтх задач, которые ему необходимо выrrолнить для достижения цепи.



2.4.з. Требованrtя. переч]lс_lенные Hlliкe. относятся к обязательtlыN,I доJIжностныN{

обязанностяN,l всех работнttков шко"lы и \1ог}т быть внесены в раздел "fiо,пжностные

обязанности" доjlжностной IiHcTp} кции.
В соответствии со ст.21 Тр},дового кодексаРФ работник обязан:

. добросовестно исп()Jнять свои трудоtsые обязанности, ВоЗ"]оrttенIIt,Iе на ltсго
трудовым договором;

. соблюдать lIравила tsнутреIIнего тру-дового распорядка;

. соб:rюдать трудовую дисциплину;

. выполнять уст,ановленные нормы труда;

. соблrодать требоваI{ия по охране тр},да и обеспе.tению безопасности l'р,yда:

. берехtгlо относиться К имуществу работодателя (в том числе к иl\{\,ществv третьих
лиц, находяtцемуся у работодателя- если работодатель несет ответствеIIность За

сохранность этого имущества) и других работников;
. незамедлительно сообrцить директору общеобразовательной организации либо

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляюшей

угрозу жизни и здоровью;rюдей. сохранности имущества.
2.4.4. Требования, перечисленные ниже. относятся к обязательным должностным
обязаннос,гям педаl,огических работников шкоjIьт и могут быть внесены в раздеп
"/{олжностные обязанн()сти" доjl)t(ностной инструкции.
В соответствии со ст. 48 Федера:rьного закона от 29.12,2012 N 27З-ФЗ "об образовании в

Российской Федерации" педагогические работники обязаньт:
. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне,

обеспечивать в гIолном объеме реilлизацию преподаваемых учебных предметq
курса в соответствии с утвержденной рабочей программой;

. соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям
профессиональной этики;

. уважать честь и достоинство обуrающихся и других rrастников образовательньIх
отношений;

о развивать у обу,лающихся познавательную активность и самостоятельность,
инициативу и творческие способности, формировать гражданск}.ю Irозицию,
способность к труду и жизни в условиях современного мира, а также формировать
у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

. применять педагогически обоснованные и обеспечивzlюш{ие высокое качество
образования формы, методы обучения и воспитания;

. учитывать особенности психофизического рiввития обучаюrцихся и состояние их
здоровья, соблюдать специаJтьные условия, необходимые для пол)чения

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья,
взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

. систематически повышать свой профессионаJIьный уровень;

. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,

установленном законодательством об образов ании;
о проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при

пост}.tIлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также
внеочередные медицинские осмотры по направлению директора;

. проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

. соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка
общеобразовательной организации.

2.5. Раздел "Права" содержит перечень прав работника, шредусмотренных
законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а
также конкретизирует права работника с r{етом специфики выполняемых им должностньIх
обязанностей в общеобразовательной организации.



р2.5.1. в
имеет право на:

о заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установ;ены Трудовым кодексом Российской Федерации,

иными федеральными законами;
. ,,редоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
. рабочее место, соответствуюIцее государственным нормативным требованиям

охраныТрУДаиУслоВияМ'ПреДУсМоТреНныМколлекТИВныМДогоВороМ;
. своевременную и в гIолном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своей ква-rrификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной

работы;
о отдых, обеспечиваемый установлением Еормальной продолжительности рабочего

времени, сокращенЕого рабочего времени для отдельных профессий и категорий

работников, предоставJIением еженедельных вьD(одньIх дней, нерабочих

праздничньlх дней, оrrлачиваемьж ежегодньж отпусков;
. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда

на рабочем месте, вкJIючая реализацию прав, предоставленных законодатеJIьством

о специаJIьной оценке условий труда;
. подготовку и догIоJIнительное профессионilльное образование в порядке,

устаIIовленном Трудовьrм кодексом Российской Федерации, иными федеральными

законами;
. объединение, включая IIраво на создание профессиоЕtLIIьЕых союзов и вступление в

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законньD( интересов;

. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным

дрговором формах;
. ведение коллективЕых IIереговоров и заключение коллектиВньIх договороВ И

соглашений через своих IIредставителей, а также на информацию о выIIолнении

коллективного договора, соглашений;
о защитУ своих трудовых прав' свобоД И законньIх интересоВ всеми не

заrrрещенными закоЕом способами;
. разрешение индивидуальЕьIх и коллективньD( трудовых сIIоров, включая право на

забастовку, в порядке) установленном Труловьrм кодексом Российской Федерации,

иными федеральными законами;

возмешение вреда, причиненного ему в

обязанностей, и комtIенсацию моральЕого

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

. обязательное социаJIьное страхование в случаях, предусмотренных федера:rьными

законами.
2.5.2. в соответствии со ст. 4'7 Федерального закона от 29j22012 N 21з-Фз "об

образовании в Российской Федерации" гtедагогические работники школы польз},ются

следующими академическими правами и свободами :

. свобода преподавания' свободное выражение своего мнения, свобода от

вмешатель"r"u " 
профессиональную деятельность;

. свобоДа выбора и испольЗованиЯ rrедагогиЧески обоснованньD( форм, средств,

методов обучения и воспитания;
. право IIа творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и

методов обучения и восгIитания в предепах реа_ltизуемой образовательной

rrрограммы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины;
о право на выбор учебников, учебных пособий, материiLлов и иньIх средств обучения

и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке,

ycTaHoBJleHHoM законодательством об образов ании"

связи
вреда

с исIIоJIнением трудовых
в порядке, установленном



о право на участие в разработке обрirзовательных rrрограмм, в том числе }.чебных
планов, кrrлендарньrх уrебньrх графиков, рабочих 1^rебных предметов, курсов,
ДИСЦИПЛИН, МетОдических материfu,Iов и иньfх компонентов образовательных
программ;

, право на осуществление научной, наушо-технической, творческой,
исследовательской деятельности, г{астие в экспериментаJIьной и международной
деятельности, разработках и во внедрении инЕоваций;

о право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а
также доступ в порядке, установленном локаJIьными нормативными актами школы,
к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и
методическим МатериаJтам, музейным фонда"пл, материirльно-техническим
средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимьrм для
качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской
деятельности;

о право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными
услугами школы, в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации или локiL,Iьными нормативными актами;

, право на участие в управлении общеобразовательной организацией, в том числе в
коллегиаJIьньD( органах управления, в tIорядке, установленном Уставом;

, право на )ластие в обсуждении вопросов, отIIосящихся к деятельности школы, в
том числе через органы управления и общественные организации;

о IIраво на объединение в общественные профессионilльные организации в формах и
в порядке, которые установлены законОдательствОм Российской Федер ацииi, право на обратцение в комиссию по урегулированию споров между участниками
образовательньIх отношений;

, право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики
педагогических работников.

2.5.з. В соответствии со ст. 47 Федерального закона от 2g.\2.2O12 N 27з-Фз ,,об
образовании в Российской Федерации" педагогические работники имеют след}тощие
трудовые права и социальные гарантии:

, право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
, право на дополнительное шрофессионЕlJIьное образование по профилю

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
, IIраво IIа ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск,

продолжительность которого определяется Правительством Российской
Федерации;

, право на длительный отгIуск сроком до одного года не реже чем через каждые
десять лет непрерывной rrедагогической работы;о право на досрочное назначеЕие страховой пенсии по старости в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;, правО на предоСтавление педагогическим работникам, состоящим на учете в
качестве нуждающихся в жильIх помещениях, вне очереди жильIх помещений по
договораМ социаJIьного найма, rrраво на предоставление жилых помещений
специilлизированного жилищного фонда;

, иные трудовые права, меры социаJIьной поддержки, установленные федеральными

2.5.4.
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

в
работник может иметь права:

право на самостоятельное rrринятие решений (перечисляются вопросы, которые он
имеет право решать самостоятельно);
правО на контрОль (перечисJIяются вопросы и действия, исполнение KoTopbD(
работник имеет rтраво контролировать);

a

a



. право требовать выполнения определенньD( деЙствиЙ, давать распоряжения и

укarзания и контролировать их исполнение;
. право визировать, согласовывать и },тверждать документы KoHKpeTHbIx видов.

2.5.5. в тексте данного раздела закрепляется право работника общеобраЗовательноЙ

организации вносить предложеЕия по совершенствованию деятельности, связанной с

выполнением его непосредственных должностньIх обязанностей.

2.6. В рiLзделе "оmвеmсmвенносmь|| детаJIьно формулируются виды и показатели

ответственности, установленноЙ Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

федера"тьными законами, к которой могут привлекаться работники школы в зависимости от

совершенных ими IIроступков.
2.6.|. в зависимости от возложенных на работника должностных обязанностеЙ В

дол}кностной инструкции могут быть установлены след}.ющие виды его ответственности:
. за совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или

ненадлежащее исполнение им по его вине возложенньIх на него должностньIх
обязанностей, должностной инструкции в пределах, определенныхТрудовым
кодексом Российской Федерации;

о за совершенЕые в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в

пределах, оIIределенных административным, граждацским И Уголовным
законодательством Российской Федерации;

о за причинеЕие ущерба школе в случае необеспечения сохранности имущества,
находящегося в его распоряжении (материшrьнаll ответственностЬ), - g ПреДелаХ,

оrrределенных Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.6.2. В соответствии оо статьей 48 Федерального закоЕа от 29.1,2,2012 N 273_Фз "об
образованиИ В Российской ФедерациИ" педагоГические работники школы несут

ответственность за неисполнение или неЕадлежащее исполнение возложенньIх на них

обязанностей в порядке и в случаlIх, которые установлены федеральными законами.

неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей,

предусмотренных частью 1 статьи 48, уrитывается при прохождении ими аттестации,

2.6.з. основанием прекраrr{ения трудового договора с педагогическим работникОм являетсЯ

применение, в том числе одЕократное, методов воспитания, связанньIх с физическим и (или)

rrсихическим насилием Еад личностью обучаюrцегося.
2.7. в разделе кВзаuлtооmнолаенuя. Связu по dолжносmu)>, где перечисляется круГ

должностньж лиц, с которыми работник школы вступает в слуЖебНЫе ОТНОШеНИЯ И

обменивается информацией, указываются сроки пол}п{ения и представления информации,

ошределяется порядок подписания, согласования и }"тверждения документов.

3. Порядок разработки, оформления, согласования и утверждеЕия должностной
инструкции
3.1. ,щолжностные инструкции разрабатываются руководителями структурных

подразделений (заведующим, специа,тистом по кадршл).

з.2. При разработке должностньIх инструкций необходимо соблюдать следующие
требования к их оформлению:
З.2.|. Должностная инструкция должна иметь след}тощие реквизиты:

. полное наименование общеобразовательной организации;

. гриф согласования с выборным ПрофсоюзЕым органом работников (слева);

. гриф утверждения директором школы (справа);

. заголовок должностной инструкции с полным наименованием должности

работника в соответствии со штатным расписанием;
о fIосле текста должностной инструкции подпись, фамилия и инициалы лица,

составившего инструкцию.
о лист ознакомления.

З.2.2. На обороте последнего листа делают запись: "В данноЙ должностноЙ инструкции
rrронумеровано, rlpomнypoBaнo и заверено печатью _ листов" (количество прописью).



Запись 
''од,'исывает руководитель структурного подразделения (директор, специ€цIист IIокацрам) с указанием даты.

3,3, {олжностные инструкции согласовываются с мнением выборного Профсоюзного
органа работникОв общеобРазовательной организации (в срок ,r" .rо.дrr"е десяти рабочихцней оо дня полrIения должностной инструкции).
3,4, {иректор общеобразовательной ор.а""зации }"Iверждает должностн}.ю инструкцию
путем издания соответствующего приказа.
3,5' Утвержденные должЕостные инструкции подлежаТ обязательной регистрации всоответствии с требованиями делоrтроизводства в школе с присвоение им 11орядкового
номера.
3,6, ЩолжностнаJ{ инструкция вступает в силу с момента ее утверждения директором идействует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной в соответствии снастоящим Положением.
з,7, Требования должностной инструкции являются обязательными для работника,осуществляющего работу в данной должности, с момента его ознакомления с инструкциейпод росIIись с указанием даты ознакомления и до перемещения на другую должность илиувольнения из общеобразовательной орaurr"auц"", о чем делается запись tsсоответствlтощей графе листа ознакомления (журнала).
З,8, ответственность за наJIичие должностньIх инструкций у работников возлагается на
руководителей структурных подразделений (завед}.ющего, специilJIиста по кадрам).

4. Внесение изменеЕий и хранение должностных инструкций4,|, Внесение изменений и дополнений в действующ}то должностн}.ю инструкциюпроизводится в соответствии со ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерац"" 
-.rуr.,

издания прик€}за заведуюlцего либо утверждения текста должностной инструкции в целом сучетом вносимых изменений и дополнений.
4,2, Утвержденные должностные инструкциииизменения к ним регистрир}ются в Журнале
регистрации должностньIх инстр}кций и изменений к ним.
4,з, Оригинал должностной инстр}кции вместе с Листом ознакомления хранится в кабинете
директора школы (специалиста по кадрам, делопроизводителя).
4,4, Срок хранения должностньIх инструкций, утративших силу в связи заменой их новыми,составляет 50175 лет (п, 44З Перечня, утвержденного Приказом Росархива от 20. 12.20|9года ЛЬ 2З6).

5. Заключительные положения
5,1, Настоящее Положение является локальным нормативным актом, принимает ся назаседании Профсоюзного комитета и }"тверждается (вводится в действие) прикiвомдиректора общеобразовательной организации.
5,2, Все изменения и до',олнения, вносимые в настояЩее Положение, оформляются вписьменной форме в соответствии действующим законодательством РоссийскойФедерации.
5,з, ПоложенИе 

''риниМаетсЯ на нео,,ределенный срок. Изменения и дополнения кПоложению принимаются в порядке, предусмотренном п.5.1. настоящего Положения.5,4, После принятия Положени я (или изменений и дополнений отдеJlьньIх пунктов иразделов) в новой редакции предыдущfuI редакция автоматически утрачивает силу.

_:


