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ПРАВИЛА  
РАЗРАБОТКИ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ  
ТОО «______________________» 

г. Алматы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила (далее – Правила) устанавливают обязательный порядок разработки, согласования и утверждения должностных Инструкций работников Компании «__________________»

1.2. Должностная Инструкция работника (далее – должностная Инструкция) -  это организационно – правовой документ, в котором определяются основные функции, квалификационные требования, права, обязанности и ответственность работника при осуществлении им деятельности в определенной должности. 

1.3. Основой для разработки должностных инструкций является Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих,  утвержденный приказом Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан № 273-п от 22 ноября 2002 года. 
1.4. Действия норм должностной Инструкции направлены на достижение следующих целей:

· рационального разделения труда;

·  правильного подбора  и расстановки кадров;

·  укрепления трудовой дисциплины;   

·  создания организационно – правовой основы деятельности работников согласно занимаемой должности;

·  обеспечения объективности при аттестации работника, его поощрении и при наложении на него дисциплинарного взыскания.
1.5. Должностная Инструкция составляется по каждой штатной должности Компании, носит  обезличенный характер и объявляется работнику под расписку. 
1.6. Руководители структурных подразделений Компании, руководители служб и отделов обязаны разрабатывать должностные Инструкции для работников непосредственно им подчиненных.
1.7. Разработанные должностные Инструкции для работников Компании согласовываются с  Заместителем  директора  по общим  вопросам  Компании и со   Службой управления персоналом.
1.8. При вступлении в должность вновь поступающие работники обязаны быть ознакомлены со своей должностной Инструкцией непосредственным руководителем не позднее первого рабочего дня, под роспись. Те же действия производятся при перемещении работника на другую должность или при временном исполнении им обязанностей по занимаемой должности.
1.9. Должностная Инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и действует до ее замены новой должностной Инструкцией. 
1.10. Должностная Инструкция регулярно, один раз в три года, должна пересматриваться и также подлежит пересмотру в связи с изменением специфики работы, наименования должности  работника и т. д.
1.11. Должностные Инструкции включают в себя обязательные разделы:

·  общие положения;

·  должностные обязанности;

·  права;

·  ответственность.
1.12. Должностные Инструкции не должны содержать ссылок на какие-либо нормативные акты, кроме ссылок на другие должностные Инструкции, Положения, Правила, действующие в Компании. Требования упомянутых нормативных актов должны быть учтены разработчиками. При необходимости, требования этих актов должны быть воспроизведены  в данных Инструкциях в изложении.
1.13. В должностных Инструкциях  не должны применяться слова, подчеркивающие особое значение отдельных требований (например, "категорически", "особенно", "обязательно", "строго", "безусловно" и т.п.), так как все требования Инструкции должны выполняться работниками в равной степени.
1.14. Замена слов в тексте должностной Инструкции буквенным сокращением (аббревиатурой) допускается при условии полной расшифровки аббревиатуры.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 
2.1. Оформляется должностная Инструкция  с отражением основных реквизитов:
· наименование и логотип организации. Наименование организации должно соответствовать тому, которое закреплено в учредительных документах;

· гриф об утверждении, который должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек);

· наименование должности руководителя, утвердившего документ, его подпись, расшифровка подписи,  дата утверждения;

· наименование вида документа (ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ) и наименование должности работника, для которой составлен документ. Должность работника указывается согласно штатному расписанию; 

· текст документа;

· наименование должности руководителя структурного подразделения разработавшего документ, его подпись, расшифровка подписи, дата;  

· наименование должности руководителя, с кем согласован документ, его подпись, расшифровка подписи, дата;

· наименование должности работника, ознакомленного с документом, его подпись, расшифровка подписи, дата.  
2.2. Должностные Инструкции работников Компании утверждает Руководитель компании (Генеральный директор, директор).
3. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА «ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ»
3.1.     В данном разделе указывают:

· категорию должности – руководитель, специалист, технический исполнитель;

· квалификационные требования, предъявляемые к работнику в соответствии с занимаемой им конкретной должностью, т.е. устанавливается уровень профессиональной подготовки работника, необходимый для выполнения предусмотренных должностных обязанностей и устанавливаются требования к стажу работы;

· порядок назначения и освобождения от должности работника.

Например: «3. Назначение на должность начальника отдела _____________  ТОО производится Директором  по представлению Руководителя Службы управления персоналом»

·  основополагающие организационно – правовые документы, на основании которых работник осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия, т. е. он должен знать:

·  законодательные акты, Положения, Инструкции, другие нормативные правовые акты, касающиеся его профессиональной деятельности;

·  методы и средства, которые должен уметь применять при выполнении должностных обязанностей;

· наименование должностных лиц, которым подчиняется работник; 

· перечень структурных подразделений и (или) отдельных работников, непосредственно подчиненных данному сотруднику по службе (если таковые имеются);     

·  порядок замещения работником и исполнения им должностных обязанностей в случае  временного отсутствия работника аналогичной квалификации и должности. 

3.2.     В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности.  

4. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА «ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ»
4.1. В этом разделе необходимо указать обязанности работника с учетом задач и функций конкретного структурного подразделения Компании с подробным изложением основных направлений его служебной деятельности.

4.2. Раздел должен содержать основные функции, которые могут быть поручены полностью или частично работнику, занимающему данную должность с учетом взаимосвязанности работ, позволяющих обеспечить оптимальную специализацию работников. 
4.3. В разделе могут быть указаны обязанности работника, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном структурном подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых подразделением по решению Генерального директора.

4.4. Должностные обязанности работника могут быть расширены, в связи с производственной необходимостью, сокращением численности персонала, либо в других случаях. В данной ситуации  работнику поручается выполнение должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками по другим должностям, родственным по содержанию работ, равным по сложности, выполнение которых не требует другой специальности, квалификации, изменения должностного наименования.     

5. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА «ПРАВА»

5.1.    В данном разделе необходимо отметить, что основные права работников определены статьей 22 Трудового кодекса Республики Казахстан, кроме того, работнику может быть предоставлено право:      

· знакомиться с проектами решений Руководства Компании, касающимися его деятельности;  

· участвовать в обсуждении вопросов относительно исполняемых работником обязанностей;

· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства Компании предложения по улучшению деятельности Компании и совершенствованию методов работы служащих, вносить замечания по деятельности по деятельности работников, предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности Компании недостатков;

· осуществлять взаимодействие с сотрудниками других структурных подразделений, в пределах своей компетенции;

· по поручению руководителя структурного подразделения запрашивать от других подразделений информацию, необходимую для выполнения его должностных обязанностей;

· с разрешения Руководства Компании  привлекать других специалистов  к решению задач, возложенных на структурное подразделение, если это предусмотрено Положениями о структурных подразделениях;

· визировать документы в пределах своей компетенции.    

5.2.     Должностные Инструкции руководителей структурных подразделений могут быть
           дополнены пунктами следующего содержания:
· действовать от имени структурного подразделения и представлять его интересы во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями в пределах своей компетенции;

· вносить на рассмотрение Руководства Компании, по согласованию с непосредственным руководителем  представления о назначении, перемещении и расторжении индивидуального трудового договора с сотрудниками структурного подразделения;

· вносить предложения о поощрении или о наложении на работников подразделения взысканий;

·  сообщать руководителям других структурных подразделений о выявленных во вверенных им подразделениях недостатках.  

5.3.  В раздел целесообразно включить, отдельным подразделом, взаимодействие работника либо руководителя структурного подразделения с другими подразделениями. 

5.4.    Взаимодействие работников структурных подразделений более детально определено в Положениях об Отделах, Службах, Управлениях, в этой связи, в должностной Инструкции работника воспроизводить полностью порядок его взаимодействий не обязательно, – достаточно отсылки на соответствующий документ. 

Примечание: ознакомление работника с вышеназванными Положениями входит в прямую обязанность его непосредственного руководителя.        

6. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА «ОТВЕТСТВЕННОСТЬ»

6.1. В разделе должно быть указано, что требования должностных Инструкций являются обязательными для работников и руководителей. Невыполнение либо ненадлежащее исполнение работниками своих должностных обязанностей рассматривается как нарушение трудовой дисциплины. К виновным лицам применяются дисциплинарные взыскания, определенные статьей 72 Трудового кодекса  РК.
6.2. Кроме того, в разделе необходимо определить, что работник несет ответственность за:

· правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан;

· причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым,  гражданским законодательством Республики Казахстан и договором о полной либо иной материальной ответственности, заключенным между работником и работодателем;

· незаконное получение, использование и разглашение коммерческой или служебной тайны.
6.3. В должностные Инструкции руководителей структурных подразделений целесообразно включать пункты об ответственности  за некорректное отношение к подчиненным, а в должностные Инструкции работников подразделений – пункты о нарушении субординации и некорректное отношение к коллегам по работе.     

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. Требования должностной Инструкции являются обязательными для работника с момента его ознакомления с Инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения. Отметка ознакомления с должностной Инструкцией проставляется в самой Инструкции.

7.2. Оригинал должностной Инструкции (согласованная и утвержденная) должен быть пронумерован, заверен печатью и определен на хранение в Службу по управлению персоналом.
7.3. Для текущей работы с подлинников должностных Инструкций необходимо снять копии и выдать работникам и руководителям структурных подразделений.

7.4. В структурном подразделении экземпляр копии должностной Инструкции находится непосредственно у каждого работника.

7.5. Копии должностных Инструкций работников структурного подразделения  хранятся в соответствующем деле, согласно Номенклатуре дел.

7.6. Ответственность за сохранность должностной Инструкции возлагается на работника ее получившего, ответственность за сохранность соответствующего дела несет лицо ответственное за делопроизводство в структурном подразделении.

7.7. Право контроля за качеством составления, утверждения, ознакомления и хранением должностных Инструкций работников имеет заместитель директора по общим вопросам по Компании и Служба по управлению персоналом.
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