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[олэкностная инстРукция
заведую1це! о муници пального бюдэке гного до:школьно! о

образовательного учрея{дения (д€тский сад <(Берез|са>)

обшеразвивапо:цего вида с.Русская {алань {срнянского ра|1она
Белгородской об;тасти>>

1. обц]ие полоя{снпя

1.1. наотоящФ1 дол)1с1ост{ая инструкцття разработана на основе Ёдит1ого кв1[ли-

фикациоттного сттравоч1тика дол)кностей руководителей. спсци.1лис'гов и слу)т(ащих'

у'гвер)(денного 11ри1(;вом миниотерс'1ъа здравоохранения и соци&||ьного развития
Российокой Федерации (йинздравсоцразвития Роооии) от 26 августа 2010 г.

м 761ц (в ред. от 31.05.2011г. }хгз 448тт) <<Фб утвср;т<дении Бдиного
квалификационцого справоч11ика дол)1(ностей руководителей. специалистов и
слу)кащих' раздел <<1(валификационнь1е характеристцки дол'шостей работников
образования> (3арегистрирован в \4интосте РФ 6 октября 2010 г., Регистрациотптт,тй
м186з8).

1.2. заведу1ощий п{униципальнь1ш1 б!од)(етнь1м до1ц1(ольнь1м обра]оватсльнь1м

у!]ре)1це1111еп'1 (дстский сад <<Березт<а>> обцеразвиватотт1его вида о.Русскот {а:тань
чсрн'1цстсого райотта Бслгородской об;тасто> (далее - !ще;тцение) отностттся к
категории Руковод1]телей.

1.3. ]1а дол1Фость 3авед/!ощего 9.треждением !1;в1|ачается ли]до' имс!ощсс
вь]с1шее профессиональное образование по ца|1равлениям подготовки
((государстве1,тное и муниципш!ьное управление>)' (менедт(мент)' ((ут1рав'!1ение

!1ерсонашом)' и отаок работы на !1едагогических или ру1(овод'1щих дол'(ностях не
мснсе 5 лет илц вь1с1]]ее профессиональцое образование и дополцительное
профессиоттапьнос образовацие в области государствет|пого и му!1иципаш1ьного

ущавлеция' менед'(мента и э1(оцомики и статс работьт т'та педагогических или

р}ководшших дол}!(]|ос!ях нс т:енсс 5 лп.
1.4' заведу1ош{ий 9врс;тсдснием назца.1ается и освобоя{даетоя от дол)кности

главой админио'1рацци !\,1униципаль|1ого района <<9ернянский райоц> БслгоРодской
области либо уполномоченцым им лицом. на период от|1ус1(а и врсмечной
нетруАоспоообности 3авед/тощ9го учре)кде!]ием его обя3аннооти могщ бьтть

возложснь1 ца уполномоченное .]1ицо в соответствии с законодательотвом о щудс ц
уставом щРеждсния на основании щиказа начат{ьника у!!равлен}б1 оброзования
админисщат]ии {ерцянского райо11а Белгородской области.

1.5. допкностнь1е обязанцости завсдующего учРе)кдением не моцт



исг{ол{1яться по совмес1',ительо'!ву.
1.6. 3аведугощий 1/.тре;т<дением подчит'1стоя непооРедотве1тно нач{!льцику

управлен11я образоват{ия адмицисщациц черпянст(ого района Белгородской
облаоти.

1'7. заведутощий 9вре>кдением вправс в прсдслах свосй компетснции дать
обязательнос для ис11олцения указацие л{обому работни1ц учре'(дения.

1'8' 9 своей деятельности завед}.1ощий !нреждением руководствуется
1{онстиццией росоийской Федерации, закоцами и иць1ми 1{орматив!1ьтми
правовып1и актами Российской Фслсрации, 1{онвеццией о правах ребентса' у;сазами
пре3цде11та Роосийской Федерации,
органи3ацио1|1]{о-правовь1ми докуме111ами |1равительства Российской Федерации,
||равительства Белгородской области, админисщации муниципального райова
(чсрн'1нский район>> Белгородокой об;|ас1и и орг]}нов уг1равления образоваттием

фсдераль1{ого, регионального и муници|1аг1ьвого уровней по вопросам образования
и восг1итапия; правилами и нормами охрань' труда. тсхники безо[таспости и

нормативцо-правовь1м1] актами 14

противопо]]{арной защить1, а так}ке уставом и лок[!пьнь1ми актами
образовате.ттьного 9.треткдеттия (в том вислс настоящей дол)1шостной

форштировантот основнь1х ооставля]ощцх

инструкцией), трудовьтшт дого:;ором (тсо11']ракгом).

1.9. заведутощий )/вре;тсдением дол)1(ен 3цать: {1риоритетные направлет|ия

ра3витця образовательной сцстемь1 Российской Федера:1ии; законь1 и инь|с
}|ормативньте правовь1е а10ь1' регламентируощие образовательтуто, физкультурно-
опортивт]у!о деятель!тость; конвенццю о правах ребенка; ледагогику; дости;1(еция
совре\'[е1.1шой психо]1ого-педагогической науки !1 практики; ]1сих0логи}о; осцовь1

физиологии, гцг1{еньт; теорц1о и методы управления образовательньтми системами;
методь1 ком'тетент!{ости
(!трофессиопальной' коммуникативттой, иттформационной, правовой); совремецные
[1едагогичеокие технологии гтродуктивного' дифференцированного обучения'

реализации 1{омпете1]т.1ост!1ого г1одхода. р{]]вива}ощсго обунения; методьт

убеждения, аргуме1шации своей г1о3иции, установления контактов с деть}'1и

ра3цого возраста' !тх родителями (лццами, цх 3аме11ятощими), коллегами по работе;
техцо'1огиц диаг11ости'(и при.тин конфликтньлх сицат]ий, их профилактики и
разре1]!е|{ия; оогтовт,т работьт с текстовь1ми реда10орами, э'1ектронць1ми таблицами,
элсктронной почтой и браузерами, мультимсдий|'тьтм оборулованием; основы
э1{ономи1(и, социологии; с[особь1 организации финаттсово_хозяйстве;тгтой
дея'!е',1ьности образовательного учре}1(дсния; ща)кда1{ское' админиотративное'
трудовое) б}од)ке'!ное' налоговое законодательство в чао1'1а' каса!0щейся
регулиРования деятельности образовательпьтх г1рет(дений и органов управдения
образованием раз'|ит1ць1х уровней; основь] менеджмепта' у[1равлеция |1ерсоналом;
основь| управ.]1ения !1росктами; !1Равила вщтрецнего трудового раслорядка
образова': ельного учре)|цения: правила по о\ране гр}да и по)]{арной безопаснос п и.

1 ' 10. 3авсщгтощий учрся(донцем должетт обладать:
1.10.1. ||рофеосиональцой кош1!19гент11остьто, обеспениватощей своевре\'|е11ное и

о|т!ц]'1альцое ре|]|е]тие управле1тнескшх проблем и ти!1и.{нь1х профессиональньтх
зада.!; видецце проблем и их преодоле11ие; цахожде!]ие пестацдарт1|ь1х рет]]ений
задач; гибкость и готовноо'|ь 1|ринимать процсходящие и3менения' уме!1це их
инициировать и управлять ими; владсние оовРеме!1ными технологи'ми управлеция
качсством образования, коллсктивом; владсние проектными технолог{'1ми; умение
видеть, ра3вивать возмо}1шоо1и и Ресурсьл работнит<ов.



1'10'2. 1{оммуникативной компетентность!о, обеспечцвагощей эффективное
взаимодействие о раздичнь1п1и организациями' органами власти и уг1равления' гх
представителями; владснио деловой перепиской; умение вести |'1ереговорь1!

вь1подня1ъ !тредставительс1ше фунтщии, общаться с 1(оллегами по работе;
способцость р&зрс1пенця цапря)кеннь1х и конфликтных оитуаций, стимулироваци'1
партнера к прояснсни1о ого позиций. предло)кений: владение навь1ками
ораторского ис1(усства, актив1{ого слу1пат1ия (уметтие сльтгшать и понимать
партнера), аргуптентациц и убелсдеция, мотивации подчи]{ецць|х.

1.10.з. ицформационт,|ой т(омпетептностьго, обеопевивающей эффективное
вос!трцятие и оцец1су информации, отбор и оинтсз информации в соотв9!ствии с
сиотемой [риоритетов; использование информациот1т,!ь!х технологий в

управлен.1еской деятельностц' рабоц с различнь1ми информациоцнь:тми
источникамц и ресуроами! позволяю1цими проектировать ре1поние управле,{чест{их!
!1едагог!т.!еоких тщоблем и црактич€ских задач' ведение докумонтации на
эле1строгтных носителях'

1.10'4. [[равовой ком[{етент}!ость!о' обеопечиватощей эффективнос
1.1спользование в управл911ческой деятельпости законодатсльнь1х и инь1х

цормативць1х правовь1х докумецтов органов власти' при1{ятие управленчес1{цх
ре1]|е|]ий в рамках существ),.1ощей законодательной базьт.

2. дол'кцостнь|е обязагхплости

3авелутоший )/тре;кденисм вь1полняет оледующие дол)1{ностг1ь1е
об'занности:

2.1. Фоушсотвляет руководотво учрс}кдениом в соответотвии с его
!ставом и законодательством Роооийокой Федерации.

2.2. Фбеспе.тивает системц}.1о образовательнутои админисщативно-
хозяйствен!1у1о работу 9.,тре;хдеттия.

2 .3 ' Формтрует ко1{тингент детей, обеопетивает охра1]у их яшз|1и и здоровья
во время образовагтельного процесоа1 соблтодает права и свободу детей и

рабоптиков 1/врс:кдент.:я в установле!1ном за|(онодательством Российской
Федерациц порядке.

2.4. Фпределяет стратеги1о' цели и задачи развитття до1пкольного
образовательцого учре)цения, при11имает ре1пен!{'( о [{рограммном гтла!{ирова|]ии
его работьт, утастии 9ще;тцения в раздич1'!ь1х программах и проектах'
обес[ечивае! соблтодение щебоваттий, предъявллемь1х к усдов1{'{м
образовате.]1ьно!'о щоцесса' образовательньттл 11рограммам, резудьтатам
деятель]!остц 9.тре;кдеттия и к ка.|ес1ву образования, !{епрерь1вцое повь11пение
т<анества образова:тия в 1|'тре;т<дении.

2.5. обес1!е.|ивае'г объективность оценки качсства образованпя детей в
9нрс;кдении. .

2'6. €овместно с общественць1ми органцзаци.'1ми ооушествляет разработку,
утвер)кде1!ие и реат|изациго проща!|мы развития )/вре;тсдения, обра]ова1сльной
тФофам}'1ь1 учре]кдения! }става и правил внутрецнего трудового расг1орядка
!чре;тгдения.

2.7. €оздает условия д'1я внсдрсн1т1 инцоваций, обеспечивает формироваттие
и реали3ацию и!тициатив ра6отников !тре;т<дения, цаправленных на улуч11]ецие



работь1 учрежде|1!{'( и г1овь]1це1.1ие качсства обршования' 11о/цер'(ивает
благо}]риятнь]й п|орально-психологический к'!цмат в колле1(тиве.

2.8. Б пределах своих полномочий распорл1(ается бтод;тсетпьтппи орсдствами'
обсспечивае.1' результативность ц эффе1сивнооть их иопользоват{ия. Б пределах
установлецнь1х оредств фоРмцрует фогтд оплатьт труда с разделег1ием его !1а
базов1ю и сгим1лир)к)щ].1о ч!с !и.

2'9. !твор;кдает структ}ру и 1птатцос раопцсание образовательного
учре)кдет'ия. Ре1пает кадровь1е' адмипцстра'1ивнь1е, фин:тноовьте. хозяйответ{нь1е и
инь1е вопРооьт в соотве1'ствии с уставом !врот<дения. Фсуществляет шодбор и
расстановку кадров. €оздает ус'|овия для нспрерь1ввого повь111!ен!т| квалифит<ации
работников. обеспечива9т уота'{овление заработной !{латы рабоп1и|(ов
!вретсдения, в то}1 числе сти[[ул[ру|ощсй части, вь!плату в цол1,1ом размере
причита1ощейся работникам заработной г1латьт в сроки, ус!ановдсн1]ь1е
коллек!цвным договором, правилами вт{ущеннего щудового распорядка'
трудовь1ми договорами.

2.10. приц1{ш1аст мерь1 по обеспечени!о безопаснооти и условий тРуда'
соответствутощцх требованцям охраньт щуда.

2.11. принимает мерь1 цо обеоцсчеттшо до1|]кольного образоватсльного
учре)т(дения квалифитдщованньтми кадрами, рацио1!альному ис{1ользова1{и1о и
развити|о их профсооиональнь1х з1{ан[й и оцьша' обес!1ечивает формирование
рсзсрва кадров в цел'1х замещени'1 вака1ттнь1х дол)кг{остей в !нре;т<дении.

2.72. организует и 1(оордит]|ирует рсализаци1о мер по повьт1]|ени1о мотивации
работников 1( 1(ачес'гвен|{ому труду, в том числе на ос!1ове их м|г|сриа!льного
стцмулиРования' [{о повь11пению прести)кности щуда в !.тре:кдении,
рац1.1онализации у'1равлеция и ущепле1!и1о д|1сциплиць1 тРуда.

2.1з' создает условия, обеспе.тивающие учас.гис работников в управле1{ии
учре)|{де}|ием.

2.\4. Фбеспечивает эффет<тивноо взацмодействие и сотруд{11{.1ество с
оргапами государственной власти' местного самоуцрав'|ения, пред'!р1шт'1'1ми,
оргапизациями' обществе1п1остьто, родителями (лицами, их заменятощими),
фа)т(дана!|и. 11редставляет учре']цение в гооударственнь1х! муниципальць1х!
обществс!п'ть1х и иць!х органах, учре)кдениях! инь1х органц3ациях.

2 . 1 5 . содействует деятсльности методивест<их объедцнепий, общественнь1х
орган|1заций.

2.16. Фбеспечивает учет, сохран!{ость и пополнение увсбтто-материальной
базьт, ооблтодет:ие г1равил санитар|1о-1]игиенического ре)1{има и охрань] '1руда! учет
и хра}!ение докумен1зции, щивлет1ецие д1я ооуществле!1ия деятель!1ости'
предусмотренттой !ставом 9че>кденття допол1{ительнь1х иоточни1(ов финансовь|х и
материш1ьнь1х средств. вы[олняет правила по охране труда и по)@рной
безопаспости.

2.17. осуцествляет контроль за вь1полненисм требовагтий законодательства о
размеще!.1ии з;|казов на [!оотавки товаров! выполнс}|ие работ' оказание услуг для
ну>кд )/.тре:тцения .

2.18. }4сполняет фуглктщи и полномочия конщакт}.ого у!Фав')ш1ощего в
соответотвии о требованиями действулощего законодательства РФ'



3. !1рава

заведуощий учре)1(дением имеет г1раво в пределах своей ко}'1!етенции:
3.1. ]4здавать приказь! и давать обязательт.тьте для исполне1'!ия распорл1(ен!1'|

рабо'шикам 9вре;кдения.
3.2. поощрять и привде!€ть к дисциллинарттой и []ной ответотве1]|тости

раб0тников учрежде1|ия в порядке' устаг|овлец1!ом уставом.
3.3. 3аклточатъ договорь1' в том числе трудовь1е.
3.4. открывать и закрь!вать счета в банках.
3.5. |[рисутствовать на любь1х за!1ятиях, !{роводцмь1х с детьми (без права

входить в фуппу после |1ачала за}'1тий без эксщенпой необходимооти и делать
'1аме'|а!!ия педа!о!) в '1 е,|ение 1аня !и й)'

3.6. Бносить в необходимых случа'|х врсмег11|ьте изменен|'1 в раопиоат'ие
орг[1низованной образовательпой деятельности либо отметтять ее'

з.7. де'|егировать свои пол!1омот1ия, вь1давать доверснности.

4. 0тветственпость

заведу1ощий учре)1(дением г{есет ответственность:
4.1. за уровень квалифпкации работников 9ще;кдения, реат1изацию

образовательных щограмм' за качеотво образовация вь1ттускников1 )кизнь и
здоровье' соблюде11ие гтрав и свобод детей и работников 9.лре;т<дения во время
образовательного процесса в установленном 3а1(онодательст!ом Российской
Федерации порядке.

4.2. 3а нсисполтте!1ие или ненадле)кащее исполнецие бсз уважительньтх
прич1]н устава и |1равил внутреннего щудового рас[орядка образовательного
учре)кдет!ия' и1|ь1х локальньтх нормативных а'(тов' закоцнь1х распорлкет,тий
управле11ия образования админцс1рации чер1|янского района Белгородокой
области, дол'кностць1х обязат]ностей! установле1{1{ых настоящей 14нсщукшией' в
том числе за !1еио!толь3ованис предостав''1еннь1х прав, заведутощий 9эре;:сдонисм
несет диоциплипартц!о о'[ветотве1птость в порядке, о1]редслснном трудовь1м
3а1(онодате]1ьством. за фубое наруп]ет.1ие щудовь]х обязацностей в кат1естве
дис1{и]1''1инарного наказанця мо;тсот бьтть !трцменено увольнение.

4.3. 3а наругпение установленной процедурь1 лицец3ирования 9че;тсдений,
лишен {ионнь]х !реб('ва!|ий и условий.

4.4. 3а применение' в том числе одцократное' м9тодов |]ос11и!?1]1и'1'
связа|]1!ь1х с физическим и (или) психинест<им цасилием над личн0с1ъ1о' а также
совер1]1ение цвого аморального щоступка заведу1ощий !щеяцением мо)к9! быть
освобо;тсден от занимаемой дол)к11ости в соответствии с 1рудовь1м
закояодателъством [ Федерацьнь1м законом кФб образовании в Российс{(ой
Федерации>.

4.5.3а наругшение |травил пожарной безопасности, охра!1ь1 труда) оанитар1{о-
гигие11ичес{(их г1равил организации учебно-вослитатель}того 1]роцесса заведуощий
!нре:тсдениепл |1ривлекается к адми|{исФативной ответстве1п!ости в пор'дке и в
слу:ш{х, {]редус!1отреннь1х админисщативным за!(онодательство}1.

4.6. 3а виновное причит!е|{ие уте)1цени!о ]1ли участ!{икам образовательного
т]ро|1есса уц]ерба в связи с ис!1олнснием (т]еисполнением) своих дол]к|{остпь'х
обязанностей заведу1ощий учреждением цес01' маториаль}[у1о ответственность в



г1орядке и в щеделах' уотановленнь]х щудовь1м и (или) гРа)кданским
зако1{одательством.

4.7. за наРу{1{ение условий и щебований муниципальнь1х кон|рак|ов и
договоров' 1(аса1ощихся приемки товарно-матери|шьнь1х цен|{остей:

а) в резудьтате совер1цения крупной сделки с нару1цением ус!ановленного
11орядка совер!11ения крупнь!х сделок' незав!1симо от того' бьтла ли эта сделтса
призна1.1а недействительной, в размере убь1тков, |{ричи1.1енных 1/вре;тсденито;

б) в результатс сделки, в совер1лении которой имеетс'1 заин1ересов!!ннооть]
ес}1и не док{гкет' что он не згт!ш и не мог зцать о на!пичии конфлитста и11тсРесов в
отт]отцении этой одолки, в размеро убьттков, причинет1нь1х учРе)кдени1о;

в) за инь!е правонару1пспия, совср1]1еннь]е в процессе осуществления своей
дея'!ельности) в пределах, опредеденнь1х адми11истративт.]ь]м' у{.оловг1ь1м и
фа)кда11с1(и}{ закоцодатсльством Российской ФедеРации;

г) за причинение материш|ьного ущерба в пределах, ощеделетп1ь1х трудовь1м
и гра)1{данским зако1'одательотвош! Российской Федерации;

д) за |!оследствия [1ринять|х им ре1]]ений, установленнь]х
3а1(онодательством, 9ставом !ще;т<дения, и1{ь1ми нормативнь1ми цравовь1ми
актами' 3аведутощий !.тре::сдснием не освобождается от ответотвеннос!и' если
дейст!ия' влекущие ответственцость! гтредпринятт,:1 

'1ицап1и, 
которь1м он

делегировац сво1'1 права.

5. взацмоотно[пения. €вязи по доляспости

5.1. 3аведутощий 9яре::сдениепт работает в ре)киме ценормирова!1ного
работего дття по щафику, составле1тцому иоходя из 40_насовой рабо.{ей недели.

5.2. заведутощий учре}т(дением взаимодойству9!:
5.2. 1. с коллегиальнь1м органом управления !нре;:сдеттия.
5.2.2. с у|{равле11ием образования адмиттистрации !ернянского района

Белгородской области.
5.3. заведующий !врежденисм щедставляет в

установленной формс учредцтел1о и общеотвсп11ости
самообследования'

5.4. 3аведутощий !нрехдеттием полу.!ает от учредител'' государотве|]1{ь1х и
муниципаль!.1ь]х оргат{ов информацию норматив11о-тФавового и организационно-
методичес1(ого характера.

5.5' заведутощий учре)1цег1ием систематичеоки обменивает'ся информацией
с педагогическими и иць1ми работниками )/че;кдения.

установле1.1[1ь1е сроки в
отчеть] о Результатах

$,"€ долхсностл:ой инструпсцией
ознакомлен (а):

|!о0пцсь


