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1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, определяет общие правила оформления, структуру и 

содержание, принципы и порядок разработки, согласования, утверждения и 

введения в действие должностных инструкций в государственном автономном 

профессиональном образовательном учреждении "Волгоградский техникум 

железнодорожного транспорта и коммуникаций" (далее – ГАПОУ 

"ВТЖТиК"). 

1.2. 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. 

1.3. Должностная инструкция - это правовой акт, издаваемый в целях 

регламентации организационно-правового положения работника, его 

обязанностей, прав и ответственности и обеспечивающий условия для его 

эффективной работы в ГАПОУ "ВТЖТиК". 

1.4.  Должностная инструкция разрабатывается специалистом по кадрам 

на все включенные в штатное расписание должности, утверждается как 

самостоятельный документ.  

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 

1.5. Работодатель обязан выдать работнику заверенную копию его 

должностной инструкции при ознакомлении с ней. Для этого, работник 

должен подать заявление специалисту по кадрам в свободной форме о выдаче 

заверенной копии должностной инструкции. 

1.6. При разработке должностных инструкций в ГАПОУ "ВТЖТиК" 

используются профессиональные стандарты, "Единый тарифно-

квалификационный справочник работ и профессий рабочих" и 

"Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих". 

1.7. Осуществлять пересмотр должностных инструкций раз в 5 лет. 

1.8. Срок хранения должностных инструкций в ГАПОУ "ВТЖТиК" 

составляет 3 года после замены их новыми. 

1.9. Хранение оригиналов должностных инструкций осуществляет 

специалист по кадрам. 

 

2. Требования, предъявляемые к структуре и содержанию 

должностной инструкции 

2.1. Должностная инструкция состоит из разделов:  

1. Общие положения.  

2. Трудовые функции. 

3. Права. 



4. Должностные обязанности. 

5. Ответственность. 

2.2. В разделе "Общие положения" указывают:  

- наименование должности;  

- требования, предъявляемые к образованию и стажу работы 

должностного лица (квалификационные требования);  

- непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется 

данное должностное лицо);  

- устанавливается сфера деятельности данного специалиста;  

- устанавливается порядок его назначения и освобождения от 

занимаемой должности;  

- устанавливается замещение по должности во время отсутствия;  

- перечисляются нормативные правовые акты и нормативные 

документы, которыми должен руководствоваться специалист в своей 

деятельности; 

- и др. 

2.3. В разделе "Трудовые функции" перечисляются основные 

направления деятельности работника.  

2.4. Раздел "Права" содержит перечень прав, предоставляемых 

специалисту для выполнения возложенных на него функций и обязанностей. 

2.5. Раздел "Должностные обязанности" содержит перечень основных 

функций должностного лица, а также указываются обязанности должностного 

лица, возлагаемые на него, указывается форма его участия в управленческом 

процессе (руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, 

рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, 

курирует и т.д.) 

2.6. Раздел "Ответственность" регламентирует персональную 

ответственность работника. 

 

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в 

действие должностной инструкции 

3.1. Должностные инструкции разрабатываются специалистом по 

кадрам.  

3.2. Должностная инструкция должна быть согласована с 

представителем профсоюзной организации (в порядке, в сроки и на 

основаниях, предусмотренных законодательством РФ), специалистом по 

кадрам, юрисконсультом, заместителем директора по УВР, заместителем 

директора по УПР. 

3.3. После текста должностной инструкции, предусматривается гриф 

ознакомления сотрудника ГАПОУ "ВТЖТиК" с текстом должностной 

инструкции, в состав которого включается: фамилия, имя, отчество 

сотрудника ГАПОУ "ВТЖТиК", личная подпись, дата ознакомления. 

3.4. Специалист по кадрам разрабатывает проект приказа о введении в 

действие должностных инструкций, в котором указывает: 

- дата введения должностной инструкции в действие; 



- указание об ознакомлении работников с должностной инструкцией, 

предельные сроки; 

- иные условия. 

3.5. Должностную инструкцию сотрудника ГАПОУ "ВТЖТиК" 

утверждает директор ГАПОУ "ВТЖТиК", или лицо его замещающее. 

Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения 

директором ГАПОУ "ВТЖТиК", или лицом его, замещающим, и действует до 

момента ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и 

утвержденной в соответствии с настоящим Положением. 

3.6. После согласования, утверждения должностной инструкции, она 

подлежит регистрации в соответствующем журнале, который должен быть 

прошит, пронумерован и скреплен печатью. 

3.7. Журнал регистрации должностных инструкций сотрудников 

ГАПОУ "ВТЖТиК" должен содержать следующие графы: порядковый номер; 

дата документа; регистрационный номер должностной инструкции; 

наименование документа; наименование должности сотрудника; фамилия, 

имя, отчество (полностью). 

3.8. Журнал регистрации должностных инструкций сотрудников 

ГАПОУ "ВТЖТиК" ведется и хранится в отделе кадров ГАПОУ "ВТЖТиК". 

 

4. Ознакомление работников с должностной инструкцией 

4.1. Ознакомление работника ГАПОУ "ВТЖТиК" с должностной 

инструкцией в обязательном порядке осуществляется при поступлении на 

работу в ГАПОУ "ВТЖТиК", а также при переводе работника на другую 

должность или временном переводе на другую работу.  

Ознакомление осуществляет специалист по кадрам ГАПОУ "ВТЖТиК". 

После ознакомления работник проставляет на должностной инструкции 

ознакомительную визу - с инструкцией ознакомлен, дата, подпись. 

4.2. При поступлении работника на работу в ГАПОУ "ВТЖТиК", а также 

при переводе работника на другую должность или временном переводе на 

другую работу, по заявлению (в свободной форме) работника выдается 

заверенная копия должностной инструкции. 

 

5. Внесение изменений в должностную инструкцию 

5.1. Внесение изменений в должностную инструкцию осуществляется в 

следующих случаях: 

- при изменении должностных прав и обязанностей;  

- при возложении на работника наряду с его основными должностными 

обязанностями дополнительной работы по другой или такой же профессии 

(должности);  

- при реорганизации юридического лица;  

- при изменении штатного расписания (сокращении штатов, введении 

новой штатной единицы). 

5.2. Если в результате вносимых в должностную инструкцию поправок 

меняется круг трудовых обязанностей, причем как в сторону уменьшения, так 



и в сторону увеличения, но при этом суть порученной работы остается 

неизменной, о предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее чем за два месяца, согласно ст. 74 ТК РФ.  

5.3. Если работник не согласен работать в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. 

5.4. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с 

пунктом 7 части первой статьи 77 ТК РФ. 

5.6. При внесении изменений в должностную инструкцию, специалист 

по кадрам готовит проект приказа на утверждение изменений. После 

регистрации приказа о внесении изменений в должностную инструкцию, 

специалист по кадрам ознакамливает с действующим приказом работника, у 

которого меняется должностная инструкция. 

 

6. Хранение должностных инструкций 

6.1. Должностные инструкции хранятся в соответствии с п. 443 Перечня, 

утвержденного Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 

236. 

6.2. Должностные инструкции работников ГАПОУ "ВТЖТиК" подлежат 

хранению в течение трех лет после их замены новыми. 
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