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1. O6urrae rtoror(eHuq.

1.1. Hacroflrrlar AonxHocrFrar v HcrpyKrrr4.s pa:pa6oraHa Ha ocHoBe 03 (06
o6pa:onaHntr B Poccnficrofi <De4epar\r4vr>>, a raKxe Ha ocHoBe flpo$eccl4oHaJlbHbrx

rnanu$raxaur4oHHbrx rpyflrt AonxHocreff pa6orru4KoB o6pa:onaHuIt, yrB. flpuriasovr

Muus4paBcorlpa3Bvrrvfl. Poccurz or 05.05.2008 J\b 2l6v 14 lloroNeHzq o6

oco6enuocrrx pe)Krzvra pa6oqero BpeMeHvr v BpeMeHH orAbrxa neAarorr4qecKr,rx 14

Apyrr4x pa6orHuxon o6pasoBareJrbHbrx fr pe)KA eruuir., yrB. rrpr4Ka3oM Muuo6pu ayKkr

Pocczu or 27.03.2006 J\|lr 69, cDesepanrHofo 3aKoHa or 25.12.2008r. Ns273-O3 ((O

rrporr,rBoAefrcrr,uu Koppynrlr4r4), yrBepxAeHHbrx MuHucrepcrBoM TpyAa u

coquanbHofisau1urrrPoccuficxoft @e4epaqura or 08.IL2013r. llpu cocraBJreHr4r4

4anHoft r4HcrpyKrlr4r.r frreHu Tpy4onofi xo4erc Poccuficxofi @e4epaquv v npyrve
HopMarr4BHbre aKTbr, perynr4pyroq[e rpyAoBbre orHorrreHl,rr B Poccuficxofi

@e4epaqura.>

1.2. LIvcneKTop rro KaApaM orHocrrrcr K Ka'reropl4r4 crreqrraJrl4croB. Ha AoJr)KHoorb

r4HcneKTopa no KaApaM Ha3Harraercs Jrrruo, vMeloruee Bbrctuee upoQeccrzoHa,'rbFroe

o6paronauze 6es rpeA:brBneHr4tr rpe6onauui r craNy pa6oru.
1.3. HasnaqeHr're Ha AonxHocrb r4Hc[eKTopa ro KaApaM v ocno6oNAeHrre or Hee

npor43BoAkrrcff nprzKa3 oM pyK oB oAr4renr,{O Y H a o cH o B anprvr 3aflB rreHufl .

1,4. VlscleKrop ilo r(aApaM HenocpeAcrBer-rHo no/irruHqeras pyKoBoAr4renro AOy.
1.5. Ha BpeMrr orcyrcrBr4r lrHerreKTopa ro KaApaM (ouycx, 6oresul, KoMaHAI4porxa, rp.)

efo o6s3aHHocrrr r{crroJrHfler Jrr4rlo, Ha3HaLreHHoe rrprlKa3oM pyKoBoAl{rem [OV,
KOTOpOe HeCeT OTBeTCTBeHHOCTb 3a HaAJler(aqee I4X HOnOJIHeHUe.

1.6. B ceoefi Aef,TenbHocrLr r4HcrreKTop ro KaApaM pyKoBoAcrByerct:

. TpyAosrrN,r KoAercou poccuficxoft (DeAepaquu, I,IHbIMI4 3aKoHoAareJIbHbIMI4

atCranrZ P(D;

o Vcraeou [OV;
o [paBr4naMr4 BHyrpeHHefo rpyAoBoro pac[optrAKa;

o rpr4Ka3 avra kr pacroprx eHr4flvla 3aBeAyrcruefi [OV;
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• настоящей должностной инструкцией. 
 

1. Функции. 
1.1. Инспектор по кадрам должен знать: 
1.2. Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по 

вопросам управления персоналом. 
1.3. Трудовое законодательство. 
1.4. Структуру и штаты ДОУ, его профиль, специализацию и перспективы развития. 
1.5. Порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах. 
1.6. Положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний. 
1.7. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и 

их движением. 
1.8. Порядок формирования и ведения банка данных о персонале ДОУ. 
1.9. Порядок составления отчетности по кадрам. 
1.10. Правила внутреннего трудового распорядка. 
1.11. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности. 

 
2.  Должностные обязанности. 

Инспектор по кадрам: 
2.1. Выполняет работу по комплектованию ДОУ кадрами требуемых профессий, 

специальностей. 
2.2. Принимает участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров. 
2.3. Проводит изучение и анализ: 

• Должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала 
ДОУ. 

• Установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, 
переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников. 

• Результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью 
определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки 
предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на 
выдвижение. 

2.4. Участвует в подготовке предложений по развитию персонала, планированию 
деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в 
оценке эффективности обучения. 

2.5. Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками ДОУ 
внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвует в разработке 
мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины. 

2.6. Осуществляет: 



• Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников. 
• Выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности. 
• Соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек. 
• Подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления 

пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам. 
• Внесение соответствующей информации в банк данных о персонале 

предприятия. 
2.7. Составляет установленную отчетность. 
2.8. Выполняет отдельные служебные поручения руководителя ДОУ. 

 

3.  Права. 
Работнику предоставляются права, закреплённые в Конституции Российской 
Федерации, Законодательстве РФ о труде, Правилах внутреннего трудового 
распорядка и трудовом договоре. 

 

Инспектор по кадрам имеет право: 
3.1. Знакомиться с проектами решений руководства ДОУ, касающимися его 

деятельности. 
3.2. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение 

руководства предложения по улучшению деятельности ДОУ и 
совершенствованию форм и методов труда;  

3.3. Запрашивать лично или по поручению руководителя ДОУ от педагогических, 
административно-хозяйственных работников  информацию и документы, 
необходимые для выполнения его должностных обязанностей. 

3.4. Вносить на рассмотрение руководителю ДОУ предложения по улучшению 
организации работы с кадрами. 

3.5. На защиту профессиональной чести и достоинства. 
3.6. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ. 
3.7. На ежегодный оплачиваемый отпуск 28 календарных дней. 

 
4. Ответственность. 

Инспектор по кадрам несет ответственность: 
4.1. За совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности 

правонарушения в пределах, определяемых действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством РФ; 
- за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим 
трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ. 



4.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин 
Устава и Правил внутреннего трудового распорядка ДОУ, иных локальных 
нормативных актов, законных распоряжений руководителя ДОУ, дол-
жностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, в том числе 
за неиспользование предоставленных прав, делопроизводитель несет 
дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым зако-
нодательством РФ. 

4.3. За грубое нарушение трудовых обязанностей в качестве дисциплинарного 
наказания может быть применено увольнение. 

4.4. За нарушение правил пожарной безопасности и охраны 
труда делопроизводитель привлекается к административной ответственности 
в порядке и случаях, предусмотренных административным 
законодательством РФ. 

4.5. «В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 25.12. 
2008г. № 273 – ФЗ  «О противодействии коррупции» и на основании  
Методическими рекомендациями  по разработке и принятию организациями 
мер по предупреждению и противодействию коррупции», утвержденных 
Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 
08.11.2013г. : 
- воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 
правонарушений в интересах или от имени организации; 
- воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими 
как готовность совершить или участвовать в совершении правонарушения в 
интересах или от имени организации; 
- незамедлительно информирует заведующего ДОУ  и ответственного лица за 
реализацию антикоррупционной политики о случаях склонения работника к 
совершению коррупционных правонарушений; 
- незамедлительно информирует заведующего ДОУ и ответственного лица за 
реализацию антикоррупционной политики о ставшей известной работнику 
информации о случаях совершения коррупционных  правонарушений другими 
работниками, контрагентами организации или иными лицами; 
- сообщает заведующему ДОУ и ответственному лицу за реализацию 
антикоррупционной политики о возможности возникновения либо возникшему 
у работника конфликта интересов. 
 
 
 
 
 



5.  Взаимоотношения и связи по должности. 
 

Инспектор по кадрам 
5.1. В процессе своей деятельности взаимодействует с педагогическим, 

административным, воспитательским и обслуживающим персоналом по 
вопросам подготовки и представления необходимых документов, проверки 
выполнения поручений, приказов и указаний руководителя ДОУ. 

5.2. Работает в режиме ненормированного рабочего дня  исходя из 40-часовой ра-
бочей недели. 

5.3. Выполняет поручения руководителя ДОУ и информирует его о возникших 
трудностях в работе. 
 
 

С настоящей инструкцией ознакомлен(а) 
Один экземпляр получил(а): __________    ___________________________                            
«_____»_____20___ г. 
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