
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Пристеньская основная общеобразовательная школа 

Ровеньского района Белгородской области» 

Принято Утверждено 

на заседании педагогического приказом по МБОУ 

«Пристеньская ООШ»                           

совета МБОУ «Пристеньская ООШ», от 01.09.2015 № 111 

протокол от 01.09.2015 № 2 

ПОЛОЖЕНИЕ о 

должностной инструкции 

1. Общие положения 

Настоящая инструкция  разработана на основе Федерального закона от 29.12.2012 

№   273   –   ФЗ   «Об   образовании   в   Российской   Федерации»,   в   соответствии   с   приказом 

Минздрав     социального     развития     от     26.08.2010     №     761     «Об     утверждении     Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, 

раздел      "Квалификационные      характеристики      должностей      работников      образования». 

Квалификационные   характеристики   применяются   в   качестве   нормативных   документов 

или  служат основой для разработки должностных  инструкций, содержащих конкретный 

перечень   должностных   обязанностей   работников,   с   учетом   особенностей   организации 

труда и управления, а также прав, ответственности и компетентности работников. 1.1. 

Должностная инструкция является основным организационно-правовым документом, 

определяющим   задачи,   основные   права,   обязанности   и   ответственность   должностного 

лица   (работника)   при   осуществлении   им   трудовой   деятельности   согласно   занимаемой 

должности. 1.2.Должностные инструкции разрабатываются для реализации следующих 

целей: 

- рациональное разделение труда; 

- повышение эффективности управленческого труда; 

- создание организационно-правовой основы трудовой деятельности работников; 

- регламентация взаимоотношений работника и работодателя; 

- обеспечение объективности и обоснованности при аттестации сотрудника, его 

поощрении и при наложении на него дисциплинарного взыскания; 

- организация оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации кадров; 

- укрепление трудовой дисциплины в организации; 

- составления трудовых договоров; 

- разрешение трудовых споров. 

- в целях совершенствования организации и повышения эффективности труда работников 

учреждения возможно расширение круга их обязанностей по сравнению с 

установленными соответствующей квалификационной характеристикой. 

В этих случаях без изменения должностного наименования работнику может быть 

поручено выполнение обязанностей, предусмотренных квалификационными 

характеристиками других должностей, близких по содержанию работ, равных по 

сложности, выполнение которых не требует другой специальности и квалификации. 

1.3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, 

возложенных на конкретного работника, в соответствии со штатным расписанием, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, с соблюдением Конституции Российской 

Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативно-правовыми 

актами. 

1.4. Основой для разработки должностных инструкций служат квалификационные 

характеристики     (требования)     по    должностям    служащих     и    по    профессиям    рабочих, 



которые утверждены приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

РФ от 26 августа 2010 г. N 761н "Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей работников образования". 

1.5. Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности организации и 

объявляется работнику под расписку при заключении трудового договора, а также при 

перемещении на другую должность и при временном исполнении обязанностей по 

должности. 

2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции 

2.1. В должностной инструкции указывают наименование организации, конкретной 

должности, реквизиты согласования и утверждения. 

2.2. Должностная инструкция состоит из разделов: 

- Общие положения. 

- Требования к квалификации. 

- Функции. 

- Должностные обязанности. 

- Права. 

- Ответственность. 

- Должен знать. 

- Взаимоотношения. Связи по должности. 

2.3. В разделе «Общие положения» указывают: 

1) наименование должности; 

2) требования, предъявляемые к образованию и стажу работы должностного лица, 

замещающего данную должность (квалификационные требования); 

3) непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данное 

должностное лицо); 

4) порядок назначения и освобождения от должности; 

5) наличие и состав подчиненных; 

6) порядок замещения (кто замещает данное должностное лицо во время его отсутствия; 

кого замещает данное должностное лицо); 

7) возможность совмещения должностей и функций; 

8) нормативная база его деятельности (основополагающие нормативные и 

организационно-правовые документы, на основании которых должностное лицо 

осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия). 

В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и 

уточняющие           статус           должностного           лица           и           условия           его деятельности. 

2.4. В разделе "Требования к квалификации" определены необходимые для выполнения 

должностных обязанностей уровень профессиональной подготовки работника, 

удостоверяемый документами об образовании, а также требования к стажу работы. 

При разработке должностных инструкций допускается уточнение перечня работ, 

которые свойственны соответствующей должности в конкретных организационно-

педагогических условиях (например, каникулярный период, не совпадающий с отпуском 

работников, отмена для обучающихся, воспитанников учебных занятий, изменение 

режима образовательного процесса по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

иным основаниям и т.п.), а также установление требований к необходимой специальной 

подготовке работников. 

В целях совершенствования организации и повышения эффективности труда 

работников учреждения возможно расширение круга их обязанностей по сравнению с 

установленными соответствующей квалификационной характеристикой. В этих случаях 

без изменения должностного наименования работнику может быть поручено выполнение 

обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками других 



должностей, близких по содержанию работ, равных по сложности, выполнение которых 

не требует другой специальности и квалификации. 

Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в 

разделе "Требования к квалификации", но обладающие достаточным практическим 

опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные 

на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке 

исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, 

имеющие специальную подготовку и стаж работы. 

2.5. В разделе «Функции» изложены основные направления деятельности по должности: 

организационные, методические, образовательно-воспитательные; прописываются 

требования к соблюдению режима, норм и правил техники безопасности в учебно- 

воспитательном процессе образовательного учреждения. 

2.6. Раздел «Должностные обязанности» содержится перечень основных трудовых 

функций должностного лица, которые могут быть полностью или частично поручены 

работнику, занимающему данную должность, с учетом технологической однородности и 

взаимосвязанности работ, позволяющих обеспечить оптимальную специализацию по 

должностям служащих. 

Кроме того, в этом разделе указываются обязанности должностного лица, 

возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном структурном 

подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых данным 

подразделением по решению руководителя организации. 

2.7. Раздел   «Права»  содержит   перечень   прав,  которыми   в  пределах   своей   компетенции 

обладает должностное лицо при исполнении возложенных на него       должностных 

обязанностей. 

В разделе отражаются взаимоотношения должностного лица с другими структурными 

подразделениями организации и должностными лицами, исходя из возложенных на него 

должностных обязанностей и полномочий. 

Кроме того, в разделе конкретизируют права должностного лица с учетом специфики 

выполняемых должностных обязанностей. 

2.8. В разделе «Ответственность» указывают меру ответственности должностного лица за 

несоблюдение требований, установленных должностной инструкцией, локальными 

правовыми актами и трудовым законодательством Российской      Федерации. 

В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие 

ответственность должностного лица. 

2.9. В разделе «Должен знать» содержатся основные требования, предъявляемые к 

работнику в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных и иных 

нормативных правовых актов, положений, инструкций и других документов, методов и 

средств, которые работник должен применять при выполнении должностных 

обязанностей: 

- приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; - 

- законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

физкультурно-спортивную деятельность; 

- Конвенцию о правах ребенка; педагогику; 

- достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 

- психологию; основы физиологии, гигиены; теорию и методы ; 
 

- современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного 

обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения; 

- методы убеждения, аргументации своей позиции, установления контактов с 

обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста, их родителями (лицами, их 

заменяющими), коллегами по работе; 

- технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и 

разрешения; 



- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; основы экономики, социологии; 

способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного 

учреждения; гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое 

законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных 

учреждений и органов управления образованием различных уровней; 

- основы менеджмента, управления персоналом; основы управления проектами; правила 

внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

- правила по охране труда и пожарной безопасности в части касающейся каждой 

должности. 

2.10. В     разделе     «Взаимоотношения.     Связи     по     должности»    определены     режим     и 

нормирование рабочего времени, подмена отсутствующих сотрудников, выполнение 

обязанностей по приказу руководителя школы, сотрудничество по обмену опытом среди 

участников образовательного процесса. При необходимости должностные обязанности, 

включенные в квалификационную характеристику определенной должности, могут быть 

распределены между несколькими исполнителями. 

Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления, 

который ведется в организации и служит доказательством того, что работник ознакомился 

с должностной инструкцией. 

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие 

должностной инструкции 

3.1. Должностная инструкция разрабатывается лицом, уполномоченным на то 

руководителем 

3.2. Должностная инструкция должна быть составлена согласно Типовой форме 

должностной инструкции с обязательным соблюдением реквизитов, указанных в ней. 

3.3. Должностная инструкция должна быть согласована с профкомом образовательного 

учреждения. При необходимости она согласовывается с другими подразделениями 

организации и вышестоящим начальником, курирующим соответствующее направление 

деятельности организации. 

3.4 Должностную инструкцию утверждает руководитель организации. 

3.5. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем 

организации и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и 

утвержденной в соответствии с Положением. 

3.6. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника, 

работающего в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под 

роспись и до перемещения на другую должность или увольнения из организации, о чем 

делается запись в соответствующей графе листа ознакомления. 

3.7. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию 

производится путем издания приказа руководителя либо утверждения текста должностной 

инструкции в целом с учетом вносимых изменений и дополнений. 

4. Заключительные положения 

Согласованную и утвержденную должностную инструкцию заверяют печатью,    хранят в 

соответствии с установленным порядком. 


