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ПОЛОЖЕНИЕ
о должностных инстр},кциях
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1. Общие положения

1.1. ,Щолхностная инструкция является основным оргаЕизационно-правовым документом,
определяющим задачи, основные права, обязанности и ответственность работника при
осущестыIении им ц)удовой деятельности согласно занимаомой должности (профессии).
1.2. .Щолжностные инсцукции разрабатываются дJIя реализаIши следующих целей:

. создание организациоЕно-правовой основы трудовой деятельности работников;

. регламентациявзаимоотношенийработникаиработодателя;

. рациональное разделение труда;

. повышениеэффсктивностиуправленческоготруда;

. обеспечение объективности и обоснованности при аттестации соц)удника, его
поощрении и при нможении на него дисциIIлинарного взыскания;

о организациJI оптимального обучения, подготовки и повышония квыrификации кадrов;
. укрепление трудовой дисциплины в оргаЕизации;
. рtхtрешение трудовьIх споров.

1.3. ,Щолжностнaя инструкция разрабатывается исходя из задач и фупкций, возложенItых на
конкретного работника, в соответствии со пIтатным расписанием, Правилами вII}лгреннего

1фудового распорядка, с соблюдением Констиryции Российской Федерации, Трудового
кодекса Российской Федерации и иными ЕормативЕо-правовыми актами.
1,4, Основой для разработки долrкносп{ых инструкций явJuIются квалификационные
харiжтеристики (требования) по должностям служапшх и по профессиям рабочих, которые

утверждены Министерством труда и социа.rrьной защиты Российской Федерации, а также
профессиональные стандарты по долlкIlостям, указанным в штатном расписании
учреждения.
1.5. Основные требования к содержанию и порядку составления должностной инструкции

устatновлены в слодующих документах:
. Квалификационлтый спрatвочник должностей слухащrх, }тв. Постановлением

Минтруда России от 21 .08. 1 998 Jф37;
о общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и

тарифных разрядов ОК 016-94, принятым постановлеЕием Госстандарта РФ от
26.12.1.994 Ns367;

. Государственный стандарт ГоСТ Р 6.30-2003 <(УсД. УСоРД. Требования к
оформлению докуп{ентов>, угв. Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003
Nэб5-ст;

о Постановление Администрации городского округа Самара от 11.09.2013 JФ 1122;

о подпункI <a> п. 25 правил разработки и уIверждения профстандартов, уIвержденньж
постановлением Правительства РФ от 22.01,2013 Nч 23;
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. письмо Рострула от 31,10,2007 N9 4412-6 ко порядке внесения изменений в

долкностные инструкции работников>.
1,6. !олжностная инструкция составляется по ка;кдой штатtrой до,l)кности организации.
1.7. ltlлжностная инсlрyкttия разраба,гывае-l,ся и утвер дается как самостоятельный
докуNlенl, ltока_пьный нормllгивныit аl\г и рас пространяется на всех работников, принятых
на сооl,tsетстts),ющ) ю ,цоJlжность, груловые функции которых не отличаются. Также
до-цхtностная инструкция MolteT быть кперсональной), если трудовые функции работников
по одноименной долrкности различаются,

1.8. При поступлении на работу работник знакомится с должностной иrrструкцией
перед подписанием трудового договора.

При переводе на др),l,ую дол)tiнOсть i.l пр!t BpcNleHHtl\,l исlIt,i.1нении обязанносгей по

должности - перед полписанием lloI lолнительного соглашения к трудовому договору.
в с-rtучае замены сrарой до,[жностной инструкции на новую - после процедур

утверждения и согjIасования в соответствии с настоящим ПОЛОЖЕНИЕМ.
1.9. Фактом ознакомления работника с должностной инструкцией слух(ит подпись

работника в трудовом договоре (при заключении трудового договора). непосредственно в

Журнале (Листе) ознакомления с до,qя{ностными инструкциями. коIорые являются
неотъемлемой частью до.r]жностной и нсr,рчкци и.

2. Требования, пре]lьявjrяемые к содержанию должнOстной инструкции
2.1. ts до,llлtностной инсrрукции указывают наименование организации, конкретной
до"lrtности. реквизиты соI,ласования и утверждения.
2.2, ,Щоляtностная инструкция состоит из разделов:

1 , Общие положения;
2. Труловые функции;
3. flолжностные обязаннос Tlt:

4, Права;
5, OтBeTcTBeHHocTb:
6. Связи гlо дол}кности;
7. Заключительные положения.

2.З. В разделе кОбщие положения) указывают:
. наименованиедолжности:
о квалификашионныс трсбован и я:

. ttепосредственнаяllодчиненность:

. llорядок ltaLJначения и uсвобояtдения от должности;

. нtLцичие и состав Ilодчиненных;

. нормативная база его деятельности (основогtо,пагающие нормативные и

организационно-правовые документы. на основании которых должностное лицо
осуществляет слуlкебную (труловую) деятельность и реализует свои полномочия).

2,4. В разлеле кТруловые функции> указываются основные направления деятельности.
2.5, Разде,ц к!,олrrtностные обязаннос,t,tr> содержит перечень основных функций работника.
Кроме,гоiо. в этом разделе прописываются обязанности работника, возлагаемые на него в

соответствии со слох<ившейся в данном стр) ктурном подразделении практикой

распрелеJlения иных обязанностей, выполняемых данным подрal]де:lением ]lO решению
руководитеllя учреждения. !олтtностная инструкция по одной штатной доjIжности не может
содержать должностные обязанвосlи по иной штатнtlй должности.
2,6. Раздел <Права> содер)ltит перечень прав, которыми в пределах своей компетецции
обладает должностное лицо при исполнении воз"Iо}кенЕых на него должностных
обязанлtсlстей. Кроме тtlго, в разде,[е конкретизируют права дол}кностного лица с учетом
специфики выIlолняеN,lых должностных обязанностей.
2.7. В разделе KOTBet отвенность) указывают мер) ответстве Ftн ости работника за

несоблюдение требованлtй. \,cTal,]ов.псltHых долп(ностной инструкцией. локмьными
правовыми актами и трудовым законодательством Российсttой Федерации.
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2.8. Раздел <Связи по должности) отра)кает взаиN4оо,I ношения доJ;кностного лица с другиN,Iи

структурными подразделения\,1и организаLlии и дол)ltностItыми лицами. исходя из
воrлоrl(енных на Hel о Jол)l(носlных обязанносtей и лолномо,tий,
2.9. В разделе кЗаключительные положения) отражается порядок ознакомления с

доллtностной инструкцией и хранения доллtностной инструкции,
2.10. Неотъемлемой частью инструкции является lкурнал (лист) ознакомления, который
ведется в организации и служит доказательством того, что работник ознакомился с

доллtност ной инстру,кцией.

3. Порядок разработкlr., согласованпя, утвержденип, изменения и введения в действие
ЛОJIЖНОСТНОИ ИНСТРУКЦИИ

З.1 . ,Щоллсностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения
либо делопроизводителем.
3,2. ,Щолlrtностная инструItция в IИТ <Меr,аллургll !,твержлalе,гся работо.цате,lем как
сап,lостоятельный документ - локальный норпtttт,ивный att,T.

З.3. flолrrtностная инструкция рtlспространяется на всех работников, принятых на
соответствующую дол}liность, тру.lоtsые фуrпци, которых tle о,гличаются,

'rакже долтtностная инс,грукция молtет быть (персонаtrьнойD- если трудовые

функции работников по одноименной должltости различаются. кПерсональная>

должностная инструкция действует в отношении конкретного работника. с которым
заключен трудовой договор.
З.4. !,олжностная инструкция дол)кна быть сог-Tасована с председателем выборного органа
первичной гrрофсоюзной opI,ilн и,]аци и,

З,4 flолжнсlс,r,ную инстр\,кциiо ):lверждаег р\,ководитель организации,
З.5, .Щол;,кностная инсlр\,кция вступает в силу с момента ее утверждения лиректором IJIT
кМетаплl,рг> и действует до ее замены яовой долrrtностной инструкцией. разработанной и

утвержденной в соответствии с Полоrкением,
З.6. Требования должностной инструкции являются обязате"цьными дrя работника,
работающего в данной ,]оJlжности. с момента его ознакоN!.lения с инструкцией пол роспись и
до перемещения }ra др),гуо должнос,lь и]rI }вольнеllия из орI,аtlизriции. о чеNI делается ,tаIlись

в соответствующей графе журнала (,I]иста ) ознtlком.[еt{ия.
З.7. Внесение изпленений в должностлlyю инструкцию может быть связано с изменением
обязательных условий трудового договора, В этом случае должны быть соблюдены
требования о заблаговременном письменном уведомлении об этом работника. И после того,
как работник согласился на продолжение трудовых отношевий. вносягся изменения в

доля(ностную инструкцию.
3.8. Если внесение l.t,зменений в дол)ltносIн\ ю лIнстр),кцию ],le влечет за собой
необходимость изменени-ll обязаlt,:lьных 1сrtовий тр),дового договора, должностная
и}lстр)Iittия вводится в дейс,tвlrс, ) тверrttдением Изменений к должностной инструкции
и.tи в новой редакции. с liоторы]чlи ознirкамливают работника письменно.

4. Заключительные положения

4.1. Согласованную и утвержденную должностную инструкцию заверяют печатью

учреждения, шнуруют и хранят в отлеjiе кадров.
4.2. [Jrля текущей работы с подл!lнника должностной инструкции снимают заверенную
копиIо иjIи готовят завереllную выписку из дол}ltностной инсrр)кции, которая включает в

себя разделы 2-5, и выдают работнику для хранения на рабочем месте.
Выписка из должностной инструкции заверяется подписью делопроизводителя и

стави l ся печаlь учре)l(дения,
4.З. ,Щолжностные инструкции подле)ltа,I постоянноN4\ \рilнению Cport хранения

должностных инструкций после за]чtены новой - j года.
4.4. Настоящее По:tожение вступает в сиJlч с момента утверждения его руководителем
органи,Jalции,


