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I. Общие положения
1.1.  Заведующая дошкольным образовательным учреждением (в 

дальнейшем ДОУ) относится к категории руководителей, принимается и 
увольняется на работу приказом начальника управления образования 
администрации.

1.2.  На должность заведующей ДОУ назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное (педагогическое) образование и стаж работы на 
педагогической или руководящей должностях не менее 5 лет.

1.3.  Заведующая ДОУ подчиняется: начальнику управления образования 
администраций, заместителю начальника управления образования, 
начальнику отдела по дошкольному воспитанию управления Образования, 
начальнику окружного отдела образования.

1.4.  В своей деятельности заведующая ДОУ руководствуется:
— действующим законодательством;
— Законом РФ «Об образовании»;
— указами Президента РФ;
— законодательными и нормативными документами в сфере образования;
— Международной конвенцией о правах ребенка;
— приказами, распоряжениями и указаниями начальника управления 

образования, заместителя начальника управления образования, начальника 
отдела по дошкольному воспитанию управления образования, начальника 
окружного отдела образования;

— Уставом ДОУ;
— решениями Совета педагогов;
— правилами внутреннего трудового распорядка;
— настоящей должностной инструкцией.
1.5. Заведующая ДОУ должна знать:
— Конституций РФ;
— Закон РФ «Об образовании»;



— законодательство и нормативные документы по вопросам дошкольного 
образования;
— основы трудового законодательства;
— Международную конвенцию о правах ребенка;
— основные направления современного отечественного и зарубежного 
дошкольного образования;
— педагогику и психологию;
— основы физиологии, гигиены;
— достижения современной психолого-педагогической науки и практики;
— основы делопроизводства, документооборот ДОУ;
— Профиль, специализацию и особенности структуры учреждения;
— правила внутреннего трудового распорядка;
— организацию оплаты и стимулирования труда;
— организацию финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
—правила и нормы охраны/труда;
— правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

1.6. Во время отсутствия заведующей ДОУ ее обязанности выполняет в 
установленном порядке исполняющий обязанности, назначаемый 
заведующей ДОУ и несущий полную ответственность за их 
надлежащее исполнен

П. Функции
На заведующую ДОУ возлагаются следующие функции:
2.1.  Руководство ДОУ в соответствии с его Уставом и законодательством 
Российской Федерации.
2.2.  Организация целенаправленного процесса развития ДОУ в 
соответствии с его статусом.
2.3.  Системная организация учебно-воспитательной, и административно-

хозяйственной работы в ДОУ, руководство ею и контроль за развитием этих 
процессов.

2.4.  Делегирование полномочий своим заместителям в рамках их 
компетенции.
2.5.  Установление контактов с внешними организациями.

III. Должностные обязанности
Заведующая ДОУ выполняет следующие должностные обязанности:
3.1.  Анализирует ход и развитие воспитательно-образовательного и 

административно-хозяйственного процессов, перспективные возможности 
функционирования и развития ДОУ.

3.2.  Прогнозирует тенденции изменения ситуации в обществе и 
образовании, результат запланированных процессов функционирования ДОУ 
для определения стратегического развития ДОУ.

3.3.  Уделяет первостепенное значение созданию положительного образа 
(имиджа) ДОУ в своем городе (районе).
3.4.  Планирует и организует



— воспитательную, образовательную и административно-хозяйственную 
работу ДОУ;
— разработку и реализацию программы развития ДОУ;
— изучение, обобщение и распространение передового опыта 
деятельности ДОУ;
— систему внешних связей ДОУ, необходимых для его успешного 
функционирования и развития;
— систему контроля за деятельностью ДОУ.

3.5.  Координирует совместную деятельность служб и подразделений ДОУ, 
взаимодействие представителей других
социальных институтов детства (школ, поликлиник, театров и т. п.) в 
реализации планов и программ ДОУ.

3.6.  Руководит организацией образовательной, воспитательной, 
хозяйственной и финансовой деятельностью ДОУ, работой Педагогического 
совета.

3.7.  Обеспечивает сохранность имущества, переданного ДОУ в 
оперативное управление, рациональное использование бюджетных 
ассигнований, а также средств, поступающих из других источников.

3.8.  Контролирует деятельность непосредственных подчиненных, 
выполнение плана работы ДОУ, выполнение принятых решений в области 
воспитательной, образовательной, финансовой и хозяйственной деятельности 
ДОУ.

3.9. Разрабатывает:
 -Устав ДОУ;
— структуру управления ДОУ;
— правила внутреннего трудового распорядка;
— должностные инструкции сотрудников ДОУ.
3.10. Издает приказы, распоряжения по ДОУ и другие локальные акты, 
обязательные к исполнению сотрудниками ДОУ.
3.11.  Консультирует сотрудников ДОУ, родителей воспитанников, 

лиц, привлекаемых к сотрудничеству, по принципиальным вопросам 
функционирования и развития ДОУ.

3.12.  Ведет делопроизводство в соответствии с требованиями 
Министерства образования РФ к номенклатуре дел образовательного 
учреждения.

3.13.  Обеспечивает:
— системную образовательную, воспитательную и административную 
деятельность ДОУ;
— эффективное взаимодействие и сотрудничество с органами местного 

самоуправления, предприятиями, организациями, общественностью, 
родителями (законными представителями);

— учет, хранение и выдачу документации строгой отчетности;
3.14.  Принимает участие в работе совещаний, конференций и других 

мероприятий, организуемых и проводимых управлением образования, в 



соответствии с годовым календарным планом.
3.15.  Представляет ДОУ в государственных, муниципальных, 
общественных и иных органах и учреждениях.

IV. Права
Заведующая ДОУ имеет право:
4.1.  Знакомиться с проектами решений руководства управления 

образования, касающихся вопросов, входящих в их
компетенцию.

4.2.  Принимать любые управленческие решения, касающиеся деятельности 
ДОУ.
4.3.  Заключать от имени ДОУ договоры, не противоречащие 

законодательству Российской Федерации, в том числе
договор между ДОУ и родителями каждого ребенка.

4.4.  Контролировать и оценивать ход и результаты групповой и 
индивидуальной деятельности сотрудников ДОУ.


