ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «ХХХ»

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор
ООО «ХХХ»
________________/ФИО/
«___»_______________ 20___г.

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЯХ


1. Общие положения

1.1. 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.

1.2. Должностные инструкции разрабатываются для реализации следующих целей:

· рациональное разделение труда;

· повышение эффективности управленческого труда;

· определение взаимосвязей по должности, установление служебной иерархии и подчиненности
· создание организационно-правовой основы трудовой деятельности работников;

· регламентация взаимоотношений работника и работодателя;

· обеспечение объективности и обоснованности при аттестации работника, его поощрении и при наложении на него дисциплинарного взыскания;

· организация оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации кадров;

· укрепление трудовой дисциплины в организации;

· составления трудовых договоров;

· разрешение трудовых споров.

1.3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на конкретного работника, в соответствии со штатным расписанием, Правилами внутреннего трудового распорядка, с соблюдением Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами и локальными нормативными актами.
1.4. Основой для разработки должностных инструкций являются квалификационные характеристики (требования) по должностям служащих и по профессиям рабочих, которые утверждены Министерством труда Российской Федерации, а также профессиональные стандарты. 

Использование справочников и профессиональных стандартов носит обязательный характер, если по определенной должности установлены льготы или компенсации, соответствующие ограничения (часть 2 статьи 57 ТК РФ) или строгие требования к квалификации (часть 1 статьи 195.3 ТК РФ). В этом случае раздел по квалификационным требованиям инструкции должен соответствовать рекомендациям, указанным в справочнике или профессиональных стандартах.  
1.5. Должностная  инструкция должна быть составлена с обязательным соблюдением реквизитов ГОСТ Р 7.0.97-2016, утвержденного  приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст.
1.6. Должностная инструкция составляется для каждой должности в штатном расписании организации и объявляется работнику под подпись при заключении трудового договора, а также при перемещении на другую должность, при временном исполнении обязанностей по должности, при совмещении обязанностей по должности, при изменениях, внесённых в должностную инструкцию.

2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции
2.1. В должностной инструкции указывают наименование организации, конкретной должности и подразделения в соответствии со штатным расписанием, реквизиты согласования и утверждения.

2.2. Должностная инструкция состоит из разделов:

· общие положения;

· должностные обязанности;

· права;

· ответственность.
2.3. В разделе «Общие положения» указывают:

· наименование должности;

· порядок назначения и освобождения от должности;

· непосредственная подчиненность;

· наличие и состав подчиненных;

· квалификационные требования;

· порядок замещения (кто замещает данное должностное лицо во время его отсутствия; кого замещает данное должностное лицо);

· возможность совмещения должностей и функций;

· нормативная база деятельности работника на данной должности (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы, на основании которых должностное лицо осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия).

2.4. Раздел «Должностные обязанности» содержит перечень основных функций работника. Кроме того, в этом разделе указываются обязанности работника, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном структурном подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых данным подразделением по решению руководителя организации.
2.5. Раздел «Права» содержит перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает работник при исполнении возложенных на него должностных обязанностей. В разделе отражаются взаимоотношения работника с другими структурными подразделениями организации и должностными лицами, исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий. Кроме того, в разделе конкретизируют права работника с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей.

2.6. В разделе «Ответственность» указывают меру ответственности должностного лица за несоблюдение требований, установленных должностной инструкцией, локальными правовыми актами и трудовым законодательством Российской Федерации.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностная инструкция разрабатывается  коллегиально руководителем структурного подразделения, либо лицом, уполномоченным на то руководителем структурного подразделения, с участием вышестоящего руководителя и, начальника отдела кадров, и, при необходимости, юридического отдела. Подписывается руководителем структурного подразделения или специалистом-разработчиком.

3.2. Должностная инструкция должна быть составлена согласно образцу должностной инструкции (приложение № 1 к настоящему Положению) с обязательным соблюдением реквизитов и наличием обязательных пунктов, общих для всех должностных инструкций. 
3.3. Должностная инструкция должна быть согласована с  отделом кадров организации.  При необходимости она согласовывается с другими подразделениями организации и вышестоящим руководителем, курирующим соответствующее направление деятельности организации. Ответственные работники ставят на должностной инструкции визы о согласовании.
3.4 Должностную инструкцию утверждает руководитель организации.
3.5. Утвержденная должностная инструкция пронумеровывается при регистрации в отделе кадров.
3.6. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем организации и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с Положением.

3.7. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника, занимающего соответствующую должность, с момента его ознакомления с инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения из организации.
3.8. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем утверждения текста должностной инструкции с учетом вносимых изменений и дополнений.
3.9. При введении в штатное расписание организации новой должности, должностная инструкция для неё должна быть подготовлена заранее, до приёма на работу работника на эту должность. Ответственность за своевременную подготовку должностной инструкции несёт руководитель, инициировавший введение новой должности.
4. Заключительные положения

4.1. Оригинал согласованной и утверждённой должностной инструкции хранится в отделе кадров.
4.2. Должностные инструкции подлежат постоянному хранению Срок хранения должностной инструкции после замены новой — 3 года.
4.3. Для текущей работы с оригинала должностной инструкции снимают копию, которую выдают должностному лицу, работающему в данной должности.
Работник расписывается в оригинале должностной инструкции или в специальном листе ознакомления.
4.4. Копии должностных инструкций на бумажном носителе или в электронном виде должны быть в распоряжении руководителей подразделений – по должностям их подразделений.

4.5. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения его руководителем организации.

Положение составил:
Начальник управления по кадровому учёту

и делопроизводству


_________________ ____________
Согласовано:
Заместитель генерального директора                     ________________/____________/   
Руководитель юридического отдела                                    ________________ /___________/
Приложение №1
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ
«ХХХ»
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный  директор

_______________/ФИО/

«_____»________________20__ 

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ №___ 
СПЕЦИАЛИСТА структурного подразделения
город Х              






«_____»________________20__
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность специалиста структурного подразделения (название подразделения) (далее по тексту  «Работник» ) относится к категории специалистов.

1.2. Порядок назначения и освобождения от должности

1.3. Непосредственная подчинённость.

1.4. Наличие и состав подчинённых

1.5. Квалификационные требования.
1.6. Порядок замещения (кто замещает данное должностное лицо  во время его отсутствия; кого  замещает данное должностное лицо).
1.7. Возможность совмещения должностей и функций (если есть).

1.8. (Нормативная база его деятельности.) Работник должен знать:
-  ….
-  правила внутреннего трудового распорядка;

- корпоративные стандарты, регламенты и иные локальные нормативные акты, регламентирующие профессиональную деятельность;
-  правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

…………

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Работник выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. ….. 

2.2. …..

2.3.  Работник соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности, требования противопожарной безопасности, гражданской обороны, производственной и трудовой дисциплины, правила внутреннего трудового распорядка.
2.4.  (для руководящего состава) Специалист структурного подразделения обязан знакомиться с распорядительными документами и локально-нормативными актами работодателя, касающимися его работы и/или работы подчинённых ему подразделений и работников и/или общими для всех работников организации, а также доводить содержание указанных документов до сведения подчинённых ему работников в части, их касающейся. 
*2.3.(для рядового состава) Работник обязан знакомиться с распорядительными документами и локально-нормативными актами работодателя, касающимися его работы и/или общими для всех работников организации.
3. ПРАВА РАБОТНИКА
     Работник имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений руководителей, касающимися его деятельности.
3.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о 
недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.4. Требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.6. И другие специфичные права при наличии.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работник  несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение, нарушение сроков исполнения или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.4.  За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и пожарной безопасности в пределах и порядке, установленном действующим трудовым и иным законодательством Российской Федерации.
4.5. Другое, при наличии.

____________________________________         ____________________   /__________________/

      составитель должностной инструкции, должность                                                                           подпись                           расшифровка подписи                                                                      

Согласовано:
Руководитель структурного подразделения      ________________  /__________________/
                                                    подпись                           расшифровка подписи              
Руководитель юридического отдела                   ________________  /__________________/ 

                                                         подпись                           расшифровка подписи              
Начальник управления по кадровому учёту

и делопроизводству                                          ________________  /__________________/ 

                                                         подпись                           расшифровка подписи              
С  инструкцией ознакомлен (а), копия должностной инструкции получен (а):

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата

________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата
________________/_______________________________/___________________

       подпись                                                           расшифровка подписи              
дата
1

