На допомогу керівнику

Основні вимоги до складання посадових інструкцій

Зауваження до оформлення посадових (робочих) інструкцій:
1. Відсутні дати затвердження інструкцій та ознайомлення працівників під розпис.

2. Не завірені печаткою.

3. Інструкція керівника затверджується самим керівником.

4. Інструкції не відповідають законодавству України в частині повноважень щодо їх призначення та звільнення з посади.

5. В посадових інструкціях вихователів ДНЗ не зазначено, що вихователь повинен мати відповідну вищу педагогічну освіту, як того вимагає Закону України „Про дошкільну освіту”.

6. Структура інструкцій не відповідає вимогам нормативно-правових документів, має довільну форму.
7. Назви посад не відповідають номенклатурі посад за штатним розписом.


У зв’язку з тим, що у трудовому законодавстві України окремі посади підпадають під  дію пільгових нормативів (пільгова пенсія, додаткові відпустки тощо), треба бути уважним при заповненні трудових книжок, складанні посадових інструкцій, вказуючи назву посаді згідно з Національним класифікатором професій ДК 003:2005 та Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників. Національний класифікатор є основним документом при визначенні професійних назв посад, професій при укладанні штатних розписів. Довідник кваліфікаційних характеристик професій є основним та обов’язковим  нормативним документом для визначення змісту професії  і підставою для розроблення посадових інструкцій працівникам.


Нормативною базою для складання посадових інструкцій є:

1. Національний класифікатор професій.

2. Відповідні кваліфікаційні характеристики професій згідно з Довідником  кваліфікаційних характеристик професій працівників.
3. Статут.

4. Колективний договір.

5. Правила внутрішнього трудового розпорядку.


Значення посадових інструкцій:

1. Визначають і закріплюють конкретні завдання та обов’язки працівників, їх права, відповідальність.

2. Виступають нормативною основною для застосування до працівника заходів впливу.

3. Інформують працівника, яких від нього дій очікують, за якими критеріями оцінюватимуть результати його праці, про орієнтири для підвищення рівня кваліфікації в межах своєї професії.


Посадові інструкції складаються для працівників усіх посад, що зазначені у штатному розписі. Для обслуговуючого персоналу складаються робочі інструкції.


У заголовку посадової (робочої) інструкції наводиться повна назва посади у давальному відмінку.

У правому куті першої сторінку посадової (робочої) інструкції розташовується слово „ЗАТВЕРДЖУЮ”, „ЗАТВЕРДЖЕНО”, підпис керівника про її затвердження, вказано посаду, ініціали та прізвище  керівника, а також дата її затвердження.

Згідно з вимогами Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, посадові інструкції складаються з таких розділів:

1. Загальні положення.

2. Завдання та обов’язки.

3. Права.

4. Відповідальність.

5. Повинен знати.

6. Кваліфікаційні вимоги.

7. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою.

Перший розділ „Загальні положення” містить:

· основні дані про посаду, сферу діяльності працівника;
· порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків;

· безпосередню підпорядкованість;

· наявність підлеглих;

· порядок заміщення інших працівників на період їх тимчасової відсутності, а також хто заміщує його та інше.


Другий розділ „Завдання та обов’язки” характеризує зміст діяльності працівника, визначає перелік видів робіт. Порядок викладення змісту завдань та обов’язків має бути за ступенем важливості та частоти їх виконання: спершу наводяться основні, виконання яких займає більшу частину робочого часу, потім допоміжні, додаткові та періодичні, виконувані час від часу.

У третьому розділі „Права” визначаються та наводяться делеговані працівникові повноваження, за допомогою яких він маж забезпечувати в процесі своєї діяльності, виконання покладених на нього завдань та обов’язків.


Розділ  четвертий „Відповідальність” містить показники оцінки роботи працівника та межі його особистої відповідальності за результати діяльності та виконання робіт. 


У розділі п’ятому „Повинен знати” містяться вимоги до спеціальних знань, а також знань законодавчих актів та нормативних документів, необхідних для виконання посадових обов’язків.

Розділ шостий „Кваліфікаційні вимоги” містить норми, які стосуються освіти, досвіду, достатніх для повного та якісного виконання робіт за посадою.


Розділи 5 та 6  дозволяється об’єднувати та викладати їх у розділі 1 „Загальні положення”.

У розділі сьомому „Взаємовідносини (зв’язки за посадою)”  визначається коло основних взаємозв’язків працівника зі співробітниками, а також зі сторонніми підприємствами, організаціями, установами, з якими працівник має взаємовідносини.

До посадових (робочих) інструкцій може бути внесено зміни, доповнення лише на підставі наказу керівника закладу за згодою працівника.


Наказ про внесення змін, доповнень до посадової інструкції видається:

· у разі перерозподілу обов’язків між працівниками у зв’язку зі скороченням чисельності;

· раціональним розподілом часу;

· у разі зміни назви закладу.
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