
 

 



 

дисциплинарных взысканий; 

3.2.2. составления трудовых договоров; 

3.2.3. правильного подбора, расстановки и использования кадров, формирования кадрового 

резерва, планирования карьеры работников; 

3.2.4. введения новых должностей, расширения полномочий существующей должности; 

3.2.5. оценки и развития персонала, адаптации новых работников; 

3.2.6. составления предложений о найме, профилей должностей для подбора кандидатов при 

приеме на работу; 

3.2.7. ранжирования работ и должностей, оценки сложности работ и формирования 

компенсационных пакетов для различных категорий работников в ГПОУ ОГТК в целях 

реализации системы мотивации персонала, действующей в ГПОУ ОГТК; 

3.2.8. организации оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации кадров; 

3.2.9. разрешения индивидуальных и/или коллективных трудовых споров; 

3.2.10. обоснования размера оплаты труда, доплат и различных выплат, связанных с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе при проверке контролирующих органов - ГИТ, 

ИФНС, отделений ПФР и ФСС РФ. 

3.3. Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности ГПОУ ОГТК и 

носит обезличенный характер. 

3.4. Основой для разработки должностных инструкций являются Квалификационные 

справочники должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный 

Постановлением Минтруда России, положения которого адаптируются к конкретным условиям 

функционирования образовательного учреждения и соответствующего участка работы. 

3.5. Должностные инструкции согласовываются с профсоюзной организацией, управляющим 

советом образовательного учреждения, после чего утверждаются директором образовательного 

учреждения. 
 

4. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции 
4.1. Должностная инструкция состоит из следующих разделов: 
преамбула; 
разд. I "Общие положения"; 
разд. II "Должностные обязанности"; 
разд. III "Права"; 
разд. IV "Ответственность"; 
разд. V "Заключительные положения". 
 
4.2. В преамбуле указывают: 

- настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации  и (или) иных нормативно-правовых актов, регулирующих 

трудовые отношения, Квалификационным справочником должностей руководителей, 

специалистов и других служащих, утвержденным Постановлением Минтруда России. 

4.3. В разд. I "Общие положения" указывают: 

4.3.1. официальное наименование должности согласно штатному расписанию и в 

соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

других служащих, утвержденными Постановлениями  Минтруда России.  

4.3.2.  непосредственную подчиненность (кому непосредственно подчиняется данное 

должностное лицо); 

4.3.3. порядок назначения и освобождения от должности; 

4.3.4. порядок замещения (кто замещает данное должностное лицо во время его отсутствия; 

кого замещает данное должностное лицо); 

4.3.5.  нормативную базу деятельности должностного лица (основополагающие нормативные 

и организационно-правовые документы, на основании которых должностное лицо осуществляет 

трудовую деятельность и реализует свои полномочия). 

В разд. I "Общие положения" могут быть также включены другие требования и положения, 

конкретизирующие и уточняющие статус должностного лица и условия его деятельности. 

4.4.  В разд. III "Должностные обязанности" указывают: 

4.4.1.  детализированный перечень основных функций и обязанностей должностного лица; 

4.4.2.  перечень обязанностей должностного лица, возлагаемых на него в соответствии с 

выполняемыми  данным подразделением  функций. 

4.5.  В разд. IV "Права" указывают: 

4.5.1.  детализированный перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает 

должностное лицо при исполнении возложенных на него должностных обязанностей, с учетом 
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специфики должностных обязанностей; 

4.5.2. взаимоотношения должностного лица с другими структурными подразделениями и ее 

должностными лицами исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий. 

4.6. В разд. V "Ответственность" указывают конкретные зоны ответственности 

должностного лица за несоблюдение требований, установленных должностной инструкцией, 

локальными нормативными актами Работодателя, трудовым законодательством Российской 

Федерации и иными отраслями права. 

4.7.  В разд. VI "Заключительные положения" указывают: 

4.7.1.  факт ознакомления работника с должностной инструкцией.  

4.7.2.  требования, обязанности, права и ответственность по соответствующей должности 

могут быть уточнены путем внесения изменений и дополнений в настоящую должностную 

инструкцию в порядке, установленном п. 6 настоящего Положения. 
 

5 . Порядок разработки, согласования, утверждения 
и введения в действие должностной инструкции 

5.1. Должностная инструкция разрабатывается исполнителем в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации.   

5.2. Должностная инструкция должна быть согласована исполнителем с органом управления 

образовательным учреждением и утверждена директором образовательного учреждения. 

5.3. Должностные лица подразделений образовательного учреждения, и получившие от 

исполнителя проект должностной инструкции на согласование, обязаны в пределах своей 

компетенции осуществить в течение 5 (пяти) рабочих дней его анализ на предмет соответствия 

требованиям действующего законодательства Российской Федерации, настоящего Положения, а 

также с учетом специфики деятельности образовательного учреждения и сложившейся практики 

взаимодействия подразделений внутри образовательного  учреждения. Результаты такого анализа 

(свои замечания, разногласия и предложения по их устранению) должностные лица должны 

изложить в произвольной форме на обороте соответствующего листа проекта должностной 

инструкции либо на отдельном листе. Оформленные таким образом результаты анализа должны 

быть подписаны соответствующим должностным лицом с указанием даты. 

В случае наличия замечаний, разногласий от должностных лиц задействованных 

структурных подразделений проект должностной инструкции возвращается исполнителю в 

течение 2 (двух) рабочих дней с момента подписания, который должен с учетом предложенных 

изменений внести соответствующие корректировки в этот документ. 

Скорректированный проект должностной инструкции с визами, замечаниями, 

предложениями и отзывами представляется исполнителем юрисконсульту образовательного 

учреждения, которые совместно с исполнителем обобщают результаты анализа проекта 

должностной инструкции. По итогам такого обобщения исполнитель подготавливает 

окончательный вариант должностной инструкции для передачи на рассмотрение в профсоюзную 

организацию образовательного учреждения. 

5.4.  Должностная инструкция составляется в одном оригинальном экземпляре. 

При этом страницы согласованной и утвержденной должностной инструкции должны быть 

пронумерованы, прошнурованы, заверены печатью отдела кадров  и храниться в этом отделе в 

соответствии с Положением о документообороте. Срок хранения должностной инструкции - 75 

лет. 

Подлинники должностных инструкций, утративших силу в связи с заменой их новыми, 

изымаются и формируются в отдельное дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

5.5.  Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную 

копию, которую выдают должностному лицу, работающему в данной должности, и 

юрисконсульту образовательного учреждения. 

При этом факт ознакомления работника с должностной инструкцией до подписания 

трудового договора никак не влияет на право работника требовать от Работодателя копии этого 

документа для защиты своих интересов. 

5.6. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения директором 

образовательного учреждения, и действует до ее замены новой должностной инструкцией, 

разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением. 

5.7.  Должностная инструкция объявляется работнику под подпись до подписания трудового 

договора (внесения в него изменений), а также при перемещении на другую должность и при 

временном исполнении обязанностей по должности (абз. 10 ч. 2 ст. 22, ч. 3 ст. 68, ст. ст. 72.1, 72.2 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

5.8.  Ознакомительная подпись работника проставляется в листе ознакомления с 

должностной инструкцией и служит доказательством того, что работник ознакомился с 
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должностной инструкцией. 

5.9. При отказе работника от ознакомления с должностной инструкцией исполнитель 

составляет акт об отказе от ознакомления с должностной инструкцией. 

5.10. Требования должностной инструкции являются обязательными для должностного лица, 

занимающего данную должность, с момента его ознакомления с данной инструкцией под подпись 

и до перемещения на другую должность или увольнения из образовательного учреждения или 

ознакомления с инструкцией в новой редакции, о чем делается запись в соответствующей графе 

листа ознакомления.  

5.11. Утвержденные должностные инструкции и изменения к ним регистрируются 

специалистом по кадрам в Журнале регистрации должностных инструкций и изменений к ним, 

который хранится в отделе кадров. 

 

6. Порядок пересмотра должностной инструкции 
6.1. После введения должностной инструкции в процессе ее применения она не утрачивает 

свою силу и продолжает свое действие бессрочно. 

6.2. Условия пересмотра должностной инструкции возникают: 

6.2.1. при изменении организационной структуры образовательного учреждения; 

6.2.2. при пересмотре штатного расписания образовательного учреждения; 

6.2.3. при появлении новых видов работ, ведущих к перераспределению должностных 

обязанностей; 

6.2.4. при внедрении новых технологий, меняющих характер работы. 

 

7. Заключительные положения 
7.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения его директором 

образовательного учреждения. 

7.2. Внесение изменений в настоящее Положение производится в случаях и порядке, 

предусмотренных Положением о документообороте образовательного учреждения. 
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