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o рaзpабoткe дoл,кIloсTIIьIх инстpyкций П{ylrиципaЛьlroгo бroдясeтногo
oбщеобрaзoвaтeЛЬIroгo yчрeя(Дeния <<Кpaснoпoлянскaя oсIloвнaя

oбщeoбрaзoвaтeльIiaя rшкoлa lПeбекинскoгo paйoнa Белгopoдской oблaсти>r

1. oбщцe пoЛo)I(eпия
1.1. .{oлжнoстнall иIrотpyкция - opгaнизaциoннo-пpaвoвoй дoкуI,{ент, B кoтopoМ oIтpеДeJIJIIoTся

oсI{oBIIЬIe фyнкции, oбязaннoсти, пpaвa и oтBетстBеIlItoсть paбoтникa МyllиципtrлЬнoгo
бroджетнoгo oбщеoбpазoвaтелЬнoгo yчpе'<.цеIIия кКpaснoпo.:rянскaя ocI{oвI{aJI

oбщeoбpaзoвaтeЛьнzш tllкoлa Шебекинокoгo рaйoнa Бeлгoрoдскoй oблaсти> при oоyщeствЛеI{ии

иM деятеЛьнoсти в oпpе.цeЛеIll{oй дoл)кнocTи.
1.2. .{oлжнocтньIе иIrcтрyкЦии нa paбoтников MБoУ <Кpacнoпoлянcкaя oolll)

paзрaбaтьIвaются pyкoBoдителем' .{oлжнoстIIЬIе иIlстpyкции ,цoл}кtIьI бьIть кoнкpетньr и

фaктинеcки oпиcЬIBaтЬ paбovиe меcтa.
1.3.,{oлжнoстньIе инcтpyкции ПеpесМатpивaются в едиI{oM пopядкe в сooтBеTcтBии с

измrнel{иЯМи сTpyкTypЬI и rптaтнoй числеIIнoсTи MБoУ <Кpaснопoлянскaя oolП>.
1.4. 3нaчениe дoлжнoстнoй иIIстpyкции кaк opГaнизaциol{нoгo дoкyМeнтa зaклIoчaется B

сЛедyloщем:
- зaкpeПляeT пpaвoвoй стaтуc и местo paбoтпикa в систeмe yпpaвЛения;
- oПpeдeляeТ зaдaви. функшии. пpaвa и oбязaнности paбoтникa;
- пoзвoJI'Iет oбoснoвaннo oцеIlить pезyлЬтaтьI дrятельIloсти;
- яBляеTся пpaвoвой oснoвoй дlUI aтTeсТaции paбoтникa, oпpeдeления егo дисциплинaрнoй и

Мaтepиa,.]Ьнoй oтвeтcтBеI{нoсти;
- ycTaнaвЛивaeт oргaнизaциol{нЬlе oонoвЬI пpавoвoй деятельI{oсTи.

'{oлжнoстньIе 
иIrстpyкции IIepecмaтpивaloTся, кaк пpzlвилo' o.циIr paз в тpи гoдa.

1.5. Cpoк xpaнeния дoл)кIIoстItьтx инстpyкЦий в МБoУ <Кpaснoпoлянскaя ooШ> сoстaвляет 3

гoлa пoоле зaмеIlьI I{x I{oвьIi\{и.

1.6. Хpaнeние opигIrIIа,тoв дoлжIloсTньIх инстpyклий oсylцествляет диpeктop МБoУ
кКpaснoпoлянскaя ooШ>.

2. Пopядoк oфoрмлeния дoЛ)кIlосTIIЬiх инстpyкций
2.l. .{oлжнoстнa,I иIlстpyкЦия oфopмляется B оooTветcтвии о инстpyкцией пo делoпpoизвoдсТвy

МБoУ <Кpaснoпoлянская ooШ>.
2.2. .{oлжноcтнaя иIrсTpyкция сoгЛaсoвЬIвaется c пpoфсorозньтм кoмитeтoм МБoУ

<Кpacнoпoлянскaя oolП> и yтBеpждaетcя пpикaзoМ диpектopa'
2.3. Tекcт дoлхtнoотнoй иrrcTpyкции кaк opгaнизaциoннoгo дoк),l!{еI{тa cocтoит из слeд}'Ioщиx

pirздeлoв:
I. oбцие пoлoiI(еIIия

II. Фyнкции
III. .ДoлжнoстньIе oбязaнrroоти
IV. Пpaвa
V. oтвeтcтвeннoсть
VI. Bзaимooтнoшeния. Cвязи пo дoлжItoсти



3. PaзДел,цолlкнoстнoйинстpyкции<<oбщиeпoлo)кeнllя)'
Paздeл <oбщиe пoлoжeния) сoдеpжит сле.цyющиe cведeIIия:

- нaиМенoBaнIteдoлжIIocти]

- тpебoвaния, пpедъявJUIемьIе к oбpaзoвal{иIo и стaжy paбoтьI дoлжнoстI{oгo лицa>

зaМeщaющегo дaIrнylo дoл}кIIoсть (квалификaциoнньIе тpебoвaния);

- I{епocpeдcтBeннa,l пoдчинен}Ioсть (кoмy IIепoсpедстBrнI{o пoдчиняeтcя ДaнI{oe
дoЛжнocт}roе лицo);

- пopя.цoк I{aзIlaчеIlиJI и ocвoбoждeния oт дoл)ltlIocти;

- нtIличие и coстaв пoдчинeнньD(]
. пoрядoк зaмrщrl{ия (ктo зaмещaет дaIIнoе дoлкItoстtloе лицo вo Bpeмя rгo oтсyгстBия;

кoГo зaMrщaеT дaннoе дoл)Icloстнoe лицo);

- BoзMoжI{oсть сoBМrщeIIия ДoЛжнoстей и фyнкций;
. I{opМaтивI{aя бaзa rгo деятельIIocти (oснoвoпoлaгaroщиe I{opМaтивIlЬIе ||

opгaнизaциollнo-пpaBoBЬIe Дoкyl{eнтьI' нa oснoвaнии кoтoрЬD( дoл)ltllocтIloе ЛIlцo
осyщrстBJIЯeT cлyжeбнyro (тpyлoв1тo) дeятeльIloсТь и peaJlизyeт свoи пoлнoмouия).

B pаздел мoгщ бьrть вклIoчеI{ЬI ,Цpyгиr требoвaния и пoлo)I(eIIия' кoнкprтизиp},ющие и
yтoчтrЯIoщие aтaTyс дoл)кнoстI{oгo Лицa и ycлoBия eгo деятsЛЬности.

4. Paз.целдoляснoстнoйинстpyкции<<Фyпкциш>
4.1 . B paздrле <Фyнкции> пеpечиcляIoтся oсIloвI{ьIe IlaIIpaBЛеIIия .цrяTелЬIloсти paбoтникa.

5. Paз.цeл.Цoлlкнoстнoй инстpyкцIrи <<,{олrкнoстньre oбязaпнoсти>l

5.1. Paздел <,{oлжнoстньrе oбязaннoсти> сo'цеp)кит пеpечеIIь пpaв' кoтopьIМи в пpеделax свoeй
кoМпетrнции oблaдaет дoл)кIloстEoе Лицo пpи испoЛIlении вoзлo)I(енItЬlx I{a нrГo дoлжIIoстIlЬIx
oбязaннoстей.

5.2. B paзделе oтpaя(aютcя взaиМooTIloIпениJI .цoлжIlocтlloгo Лицa с дpyгими cтpyктypllьIми
пo.цpaзделеItиями opгaнизaции и .цoлкI{ocтIlьIМи Лицaми, иоХoдя из вoзлo)I(eI{нЬD( нa негo
дoЛжнoсTIlЬIх oбЯзarrнocTей и пoлнoмoчий.

5.3. Кpoмe тoгo' B p.B.цeлe кoнкprтизиp).юT пpaвa дoшlшocтI{oгo лицa c yчетoМ специфики
вьIпoЛняeмьIх дoлжнoстньlх oбязatrнoстей.

6. Paздел дoлжнoстнoй инстpyкции <<Пpaвa>>

6.1 . Paздел <Пpaвa> сTpoится пo слeдyющeй Лoгическoй схеме:
. пpaвa рaбoтникa нa caмocтoятeЛьI{oе пpиIlятие perпeний - пеpечиcJUIIoтся вoпpoоьI' кoтoрЬ1е

oII иМeeт пpaBo pеIIIaть сtlмoстoятeльнo;
- пpaвa и кolrтpoль - пeречиcJUrются вoпpoсьI и дei-тствття, испoлIIeние кoтopьIх paбoтник имеeт

пpaBo кoнTрoлирoBaть' вьIпoлняя свoи фyнкЦиoнальньre oбЯзal{нocти пo пop}чeнию
pyкoвoдитeля;
. пpaвa Tpeбoвaть вьIIIoлIIеIIия oпpeдrлеIIIlЬD( дeйотвий, пpaвa дaвaтЬ paспopяжеIrия и yкaзaния

и кo}tTpoЛиpoвaть их испoлнeниe;
- прaBa визиpoвaть' coглaсoвьIBaTЬ и yгверждaть .цoкyI{rIIтьI кoнкрrтньIх видoB.
6.2. B тeксте дaнI{oго paзделa зaкpеПляютcя прaBa paбoтI{икa BнoситЬ пpeдлo)I(eIIия пo

сoBерIIIеЕстBoвaI{ию деятeлЬI{oсти, связaннoй с вьIпoЛнеI{иeМ егo IIепoсpeдстBе}lIlьгх
дoл)I(ЕoстI{ьгх oбязaннoстeй, пo pеajlизaции фyнкuий и технoлoгий, в BьIпoлнrнии кoтopьIx oЕ
yчacтвyет; вxoдиTЬ B сoсT.lв paбoчиx гpyпп по пo.цгoToBке и рeаJIизaции кol]кpeтI{Ьrx пporктoв и
yчacтвoBalЬ B pазpaбoTке кoJIЛеги.lлЬнЬD( peIIIеIrий, IIaпpaвлeнньIх нa дoсти)кение гЛaвIroй
зaдaчи МБoУ <Кpaснoполянскaя ooШ>.

1. РазДел,цoлrкнoстнoйинстрyкции<(OтBeтсTвeнIroсть)
7.1. Paздел <oтветственнoсTЬD пpeдyсмalpивaет зaкpеплel{иe пpе)кДе BсеГo oTвеTстBrннoсти зa



ЕapyIIIеIrие ,цейстByroщrгo зzlкoнодaтeльстBa, ДейстBий opгaнизaциollнo-paспopядиTеЛьнЬtx и

дpyгиx дoк}тt{el{тoB в cooтвeтсTBии с paздrлoМ (oбщие пoлo)кеIIия)) дoлжI{oстнoй иIrотpyкции.
7.2. B нeoбхoдиМЬIx cлyчaяx фикcиpyeтся пoлн&r мaтrpиaлЬнaя oTвrтсTвеI{нoсть paботникa, в

cлyчar если егo дoлжIloсTЬ eе ПредyсМaтpивaeт.

8, Paздeл .Цoлrкнoстнoй ипстpyкции <<BЗaимooтнolпeния. Cвязи Пo дoЛяtlloсти))
8.l. B paздeЛe <Bзaимooтнorшeния. Cвязи пo дoлrlшocти) oтpФкеItьI взaимoдействия paбoтникa с

pyкoвo.цитeлeМ, oтрalкён pe)киМ paбoчегo BpеМeI{и в y.reбньIй ПеpиoД; вьIпoлнеI{ие paбoTЬI'
кoтopiЦ xapaктepизyeтся нaличиeМ yстaнoBлeнI{ЬIx l{opм вpеMени для вЬIпoлIlеI{ия дaннoй
paбoтьI, связaннoй с пpeпoдaвaтельскoй или Дpyгoй дrяTeлЬI{остьIo в oбpaзoвaтельнoм
yЧpеждеIrии.

A тaкжe paбoтa щeбyroщzul зaтpaT paбоreгo вpeмеIrи' кoTоpoe нr кoнкpетизиpoвaЕо пo
кoличeотвy чaсoв' вЬIтeкaeт из их .цoл}кнocтI{Ь]x oбязaннoсTeй, предyсМoтpeннЬIx ycтaBoм
oбpaзoвaтeльнoгo yrpr)кДeIrия' пpirBил.lми BII},тpeнIreгo тpyДoвoгo pacпopядкa
oбpaзoвaтельнoгo rlpеждеIrия, тapифнo-квaлификaциoннЬIМи (квaлификaциoнньпlи)
хapaкTеpиcтикaми, и prгyлиpyется гpaфикaми и плatl.lми paбoтьI, в т.ч. лиЧIlьIМи плaнaN,Iи

paбoтникa, и вкJIIoчaeт:

- вЬIпoлнеI{ие oбязaннoстей, связaI{IIЬIх с yчaстиеM в paбoтe педaгoгичеcких' метo.цичeскиx
сoBеToB' с pa6oтoй пo пpoведeIIиIo рoдиTeЛьских сoбpaний, кoнсyльтaций' oз,цopoвитеЛЬIIЬIх'

вoспитaтеЛЬнЬIх и дpyгих МepoПpиятuй, предyсМoTpенIrьж oбpaзoвaтельнoй пpoгpaммoй;

- opГaнизaцию и пpoведeниe метoдичrскoй, диaгIroсTическoй и кoнсyлЬтaтивнoй пoМoщи
poдиTеляM (зaкoнньlм пpедcтaBитeЛяМ), семьям, oбyчaIoщиM дeтeй нa.цoмy в сooтвеTствии с
мeдициI{ским зzlкJIючеIlием ;

- вprМя' зaTpaчивaeмoе IlеIIocpедcTвеIII{o нa пoдгoтoBкy к paбoтe пo oб)^rениIo и вoсцитaвиIo
oбyнaroщихся' вoспитiшIIIикoB, изу{е1IиIo их индиBи,цyaJIьньIх опocoбнoстей' интеpeсoв и
склoннocтей, a тaкжe иx семейньIx oбстoятельств и жилищнo-бьlтoвьlx услoвий;
- пrpиoдичеcкие кpaТкoвpеМel{ItЬIe де)кypcтBa в oбpaзoвaтелЬнoм yчpeждeнии B пеpиoд
oбpазoвaтельнoгo пpoцrссa, кoтopЬIе пpи нeoбхoдимoоти МoгyI opгaнизoвьIвaтЬся в цфIяx
пoдгoтoвки к пpoвeдeниIo зaнятий, наблIoдeliия зa вЬIIIoлнеI{ием pe)киМa дня oбyнarощимиcя,
BoспиTaнникzlми, oбecпeнения Поpядкa и диоципли1{ЬI в TeчrIIие y'reбнoгo вpемrни, в тoм числe
Bo вpемя пеpеpЬIвoв ме)кдy зaняTияMи, yсТaнaвлиBaемьlx д]'Ul oТдьtхa oбщaющиxся,
BoспиTaнHI,Iкoв pазлиvнoй стrпеI{и aКгиBIIoсти' пpиeМa ими пищи. Пpи сocтaвлеIlии гpaфикa
деж}рств пeдaгогичеокиx др}Тиx paбoтI{икoв в oбpaзoвaтeЛЬI{oМ yчpежДеI{ии B пepиoд
пpoBeДrнI{я }rчeбньIх зaнятиil' дo иx нaчaлa и пocлe oкol{чal{ия yнебнъrх зaнятий }п{итьIвaIoTся
смel{IloстЬ paбoтьI oбpазoвaTелЬI{огo уrpеж,цеIIия, pежим рaбovегo вpeМеIIи кaждoгo
пeдaгoгическoгo paбoтникa B сooтBеTcтвии с paсписaнием }лreбIrьIx зaнятий, oбщим плaнoм
мepoпpиятий, дрyГиe ocoбеIrнoсти paбoтьI c тем, vтoбьI не дoпyскaтЬ cлyчaеB длитeлЬI{oгo
де)кypcтBa педaгoГическиx и дpyГих paбoTl{икoв, дeжypстBa B дни, кoг.ц'a 1^rебная Iraгpузкa
oTc}тствyrT или IIезнatIиTeлЬнa. B 'цIrи paбoтьI к дr)кypствy Пo oбpaзoвaтrлЬIroмy yчpeждrllиIo
педaгoгичecкие и ,цpyгиr paбoТIrики пpивлекaюTся I{е paнее чем зa 20 мин},т дo нavaлa y.leбньrx
зaнятlEЙ и не пoзднее 20 Mинyг пocле oкoнчaния их пoолeднrгo yнебнoгo зaIIятI{я;

- вЬIпoлIlеI{ие .цoпoЛI{итeлЬIIo вoзлoх{еI{IlЬIx I{a пeдaгoгическиХ и дpyгих paбoтIlикoв
oбязaннocтeй, нeпoоpедстBeннo cBязaнIIЬIx с oбpaзoBaTельнЬIм пpoцессoМ, с сooтвeтствyroщей
дoпoЛнитeлЬI{oЙ oплaтoй трyдa (клaсснoе pyкoBoдстBo' прoBrpкa пиоьмeнньп< paбoт,
зaвeдoBaние щeбньш,tи кaбинетaми и др.);

- пepиoдЬI oceнIlих' зиМниx, BеоeIIних и лrтflиx кaникyл, ycTalloвЛеIlнЬrx для oбyнaющиxся,
вoспиTaнников oбpaзoвaтельньlх щpеждeний и Irе coвI]aдaloщие с ФI(егoдIlьIMи
oпЛaчиBarМЬIMи oоI{oвнЬIми и 'цопoлIlителЬнЬIMи oтпycкaми paбoTlrикoв (дaлее - кaникyляplrьIй
пepиoд), явJUlются дЛя них paбovим вpеменем.

- B кaникyляpньIй пeриo.ц пrдaгoгичеокиr И Дp'.ГИe paбoTники ocy]цecтBЛяют
педaгoгичrскyю' Метoдическyк), a TaЮкe opгallизaциol{нутo paбoтy, связaliнyк) с pеaлизaцией
oбpaзoвaтельнoй пpoгpaммьr, в пpeдеЛaх l{opМиpуемoй чaсти иx paбoчeгo BpемеI{и



(уcтaнoвлeннoгo oбъeмa yнебнoй l{aгpyзки (пeдaгoгинескoй paбoтьI), oпpеделеннoй им дo
нaчaлa кaникyл' и BpeмеIlи' нeoбхoдимoгo .цJIя вЬIпoлнения paбoт пo oснoвнoй дoшrшocти' c
coхpaпrllиeМ зapaбoтнoй плaTЬI в ycтalloBленIloМ пopядке.

9. Пopядoк paзpaботки, сoгЛдсoBaния' yтвеp,Iqцelrия
и BBrдeния в ,цействие дoшкнoстнoй иlrстpyкцIrи

9.1. .{oлжнoстIIaJI иI{cтpyкция pyкoBo,циTеЛeМ стpyктypнoгo пoдpaздeлeния, либо лицoм,
yпoЛнoМoчel{Ilым МБoУ <Кpacнoпoлянскaя oolll). ПoдпиcьIвaeтоя рyкoBoдитeлем
стpyктyprroгo пoдрaздеЛrlrиЯ иJIи специaлисТoм.paзpaбoтникoм.
9.2. Пpи coотaBлеIIии дoлжнoстнoй иI{стpyкции pyкoвoдстBoвaтЬcя приказoM Mиниcтеpствa
здрztBooxpaнeния и coциaльrtoгo paзBИтИЯ Poссийcкoй ФeдepaЦии oт 26 aвгyстa 2010 г. Jф 76tн и
пpиnoжelrием к нeму <ЕдиньIй квaлификaциoнньlй спpaвoчIlик дoлжнoотей pукoвoдителeй,
cпециaлиcтoB и слyжaщих paздел ''квa.гrификaциoIlllЬIе хapaктepиcTики дoлжнoстeй paбoтникoв
oбpaзoвaния'''
9.3. .{oлжнocтнaя иIrcTpyкция дoлxсIa бьIть оoглaоoвaнa c пepвиннoй оpгaнизaцией пpoфсoюзa
IIIкoЛьI.

9.4. .{oлжнoстн}тo иIrcтpyкциIo yтBеp)Iqaeт pyкoвoдиTeлЬ oбpaзoвaтельнoгo уrpеждerrия.
9.5. 

'{oлжнoстн€UI 
иI{стpyкция BстyпaeT в силy с МoМeнтa еe yтBеp)I(дrIIия рyкoBoдителrМ

yчprждеIrия и действyет ,цo ее зaМеI{Ь] нoвoй дoлжнoстнoй инстрyкцией' paзpaбoтaянoй и
yтBrpх{.цеIrlroй в сooтветcтBии c Пoлoжeниeм.
9.6. Tpебoвaтrия дomкIloстнoй инстрyкции яBЛяIoтcя oбязaтeльньrми для paбoтникa,
paбoтшощeгo в дaннoй дoлжнocти' с МoМеIIтa егo oзнaкoмЛrния с иIlcтpyкцией пoд пoдпись и дo
пepеМещelrия нa дpyгylo дoл)кlloсть или yBoлЬI{eния из обpaзoвaтeлЬI{oгo у{peждеIIия, o чeМ

делaется зaписЬ в сooтBетсTвyloщeй гpaфе лиотa oз}IaкoМления.
9.7. Bнесeние измeнений и дoпoлнeний в действ}тoщ}тo .цoлхI{ocтI{}тo иIIстpyкциIo
пpoизвo.цится п}"TrМ издaния Ilpикaзa рyкoBoдителя либo yтвepждellия Tекстa дoлжнoстнoй
иI{стpyкции B целoм с yчетoм BIIoсиМьIx изменений и 'цoпoлнений'

10. ЗaключитeльньIeпoЛo)кeния
10.l. Coглaсoвal{нylo и }тBeрж.цeннylo дoЛжIroстEyo инcтpyкцию зaBеpяIoт печaтЬIo в
сooTветcTвиI{ c yстaнoвлеI{I{ьIМ пopя,цкoм. Cpoк xрaнения дoлжнoстнoй инсTpyкции пoсле
зaменьIнoвoй.3гoдa.
10.2. oзнaкoмлeние paбoтникoв с дoлжIloстItьIМи иI{cтp}'кциями ocyщeсTBJUIется пpи
пoстyпЛеIiии нa paбory в MБoУ <Кpacнoпoлянскaя ooШ> диpектopoм - пеpсoн€}льtlo пoД
poспись. ,(oлжнoстнaя иIrcтp).кция яBЛяeTсЯ oбязaтeльнoй .цЛя пpиМеIIеIIия и coблroдения
рaбoтникoМ с дaTЬI oзнaкoМления с нrй.


