Ф–4.4-03  «Шаблон должностной инструкции»
1 Порядок разработки ДИ

1.1 Основанием для разработки или изменения ДИ являются:

· изменение структуры организации;

· изменение внутренней организации подразделения или его функций;

· введение в штатную численность новой должности.

1.2 Разработка ДИ осуществляется руководителями всех подразделений организации по направлению их деятельности под руководством заместителя директора по направлению деятельности.

1.3 Заведующий отделом кадров регистрирует ДИ в журналах (формы согласно приложению А) и присваивает регистрационный номер. 

Регистрационный номер должен состоять из сокращенных наименований документа (ДИ), структурного подразделения и порядкового номера регистрации. Например:

· должностная инструкция мастера производственного обучения отделения «Информационные технологии»: ДИ-ИТ
1.4 Методическое руководство разработкой ДИ осуществляет отдел кадров и служба качества. Основными методическими данными для разработки положений о подразделениях являются:

· настоящий стандарт;

· общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей
 служащих и тарифных разрядов ОК 016-94;

· квалификационный справочник должностей руководителей, 
специалистов и других служащих;

· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-
Ф3. Ред. от 17.06.2011;

· Матрица распределения полномочий и ответственности в рамках 
СМК организации;

· ИСО 9001:2008;

· типовые ДИ.

1.6 Положение о структурном подразделении являются одним из оснований для разработки ДИ сотрудников этих подразделений.

1.7 ДИ составляется для каждой штатной должности подразделения и носит обезличенный характер.

На работников, выполняющих аналогичные обязанности в одном структурном подразделении, могут составляться единые ДИ.

1.8 Наименование должностей должны соответствовать Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94).

1.9 ДИ действует до отмены или замены новыми ДИ. 

2 Оформление ДИ 

2.1 Поля: левое – 3 см, верхнее, нижнее 2 см, правое – 1,5 см. Межстрочный интервал – полуторный или одинарный. Абзацные отступы – 1,25 см. Шрифт: Times New Roman, размер – 14. Допускается изменение размера шрифта в таблицах и приложениях. Выравнивание – по ширине. Нижнее поле должно содержать нумерацию страниц, выровненную по правому краю, кроме поля титульного листа.
2.2 Оформление титульного листа ДИ согласно приложению А.
2.3 Названия разделов, подразделов, пунктов и подпунктов должны начинаться с абзацного отступа, выделены полужирным шрифтом и выровнены по левому краю. Конец и начало основного текста отделяют от названия разделов, подразделов и пунктов пустой строкой.

Пример оформления текста содержательной части ДИ, листа с подписями согласно приложению А.
2.4  Запрещается располагать подписи на отдельном листе.

3 Содержание ДИ
3.1 ДИ должны содержать следующие разделы:

· общие положения;

· квалификационные требования;

· должностные обязанности;

· права;

· ответственность;

· критерии оценки качества труда;

· лист регистрации изменений.

3.2 В разделе «Общие положения» указывается:

· полное наименование должности и подразделения, порядок назначения
 и освобождения от занимаемой должности;

· непосредственную подчиненность работника;

· порядок замещения и исполнения должностных обязанностей в случае
 его временного отсутствия;

· обязательный состав специальных знаний, необходимых работнику для 
выполнения своих функций (законодательные акты, положения, инструкции, нормативные и методические документы, правила и нормы охраны труда и промышленной безопасности), которые работник должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей. Этот пункт начинается со слов «Должен знать».

3.3 В разделе «Квалификационные требования» указываются требования, предъявляемые к общему и дополнительному образованию и стажу работы сотрудника в соответствии с занимаемой им должностью. В пределах одной и той же должности без изменения ее наименования может предусматриваться внутридолжностное категорирование. 

Этот раздел разрабатывается на основе положений раздела «Требования к квалификации» квалификационных характеристик по должностям служащих Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих.

3.4 В разделе «Должностные обязанности» указываются обязанности работника с учетом задач и функций конкретного структурного подразделения с подробным изложением основных направлений его деятельности и в соответствии с «Матрицей распределения полномочий и ответственности подразделения в рамках СМК».

Раздел разрабатывается на основе раздела «Должностные обязанности» по соответствующей должности квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих. 

3.5 В разделе «Права» указывается перечень должностных прав, определенных законодательством и внутренними документами организации, которыми в пределах своей компетенции работник может пользоваться при исполнении возложенных на него обязанностей. 

3.6 В разделе «Ответственность» указывают ответственность работника за:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, несоблюдение требований стандартов СМК, а также требований законодательства;

· соблюдение конфиденциальности информации;

· соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

· соблюдение норм и правил охраны труда и правил безопасности.

В разделе дают ссылку на “Матрицу распределения полномочий и ответственности в рамках СМК” в положении о подразделении.

3.7 В разделе «Критерии оценки качества труда» должны быть перечислены критерии оценки или факторы, которые учитываются при определении качества труда работника.

4 Согласование ДИ
4.1 ДИ согласовываются с заместителем директора по направлению деятельности, представителем высшего руководства по качеству,  заведующим отделом кадров, начальником службы охраны труда и техники безопасности, заведующим службы менеджмента качества. 

4.2 При необходимости, разработчик ДИ проводит изменения по замечаниям согласующих должностных лиц и предоставляет новые редакции вновь на согласование.

5 Утверждение, введение в действие и хранение ДИ
5.1 После согласования ДИ разработчик передает их на утверждение директору техникума.

5.2 После утверждения ДИ, разработчик размножает их в двух экземплярах и передает в отдел кадров. 

Сотрудник отдела кадров вписывает дату введения в действия (отмены) на титульном листе и одну копию передает разработчику под роспись.

5.3 Оригинал ДИ храниться в отделе кадров в специально отведенных идентифицированных местах (папках).

5.4 Ознакомление с ДИ осуществляется при приеме на работу, замене новыми ДИ или внесении в них изменений - под роспись на оборотной стороне последней страницы документа с указанием фамилии, имени, отчества и даты ознакомления.

6 Внесение изменений и отмена ДИ

6.1 Внесение изменений в ДИ оформляется приказом по техникуму (и предоставляется на утверждение директору совместно с текстом изменения инициатором изменения – руководителем подразделения или отделом кадров.

6.2 Приказ об изменении ДИ регистрируется в отделе кадров. Изменения вводит подразделение-инициатор изменения заменой документа полностью или его части с подшивкой копии приказа об изменении к ДИ.

После проведения изменения руководители подразделения и отдела кадров знакомят сотрудников с изменением ПП (ДИ) на оборотной стороне копии приказа согласно п. 6.4.

6.3 Отмена ПП и ДИ бывает двух видов:

· при замене новыми;

· при расформировании (преобразовании) подразделения или сокращении штатной единицы.

6.4 В случае замены ДИ новыми на титульном листе делается запись о дате отмены и регистрационном номере новых ДИ.

6.5 В случае расформирования (преобразования) подразделения или сокращения штатной единицы выпускается приказ по организации, в котором дается указания об отмене ДИ.

На титульном листе отмененных ДИ делается запись о дате отмены и номере приказа.

6.6 Отмененные ДИ передаются в отдел кадров для хранения с грифом «Отменено».

Приложение А
          (обязательное) 
Форма оформления титульного листа ДИ 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РСО – АЛАНИЯ

Государственное бюджетное образовательное учреждение

среднего профессионального образования

«Ардонский аграрно-технологический техникум»

             СОГЛАСОВАНО
УТВЕРЖДАЮ

[наименование должности руководителя                                                Директор ГБОУ СПО «Ардонский 

                подразделения]
  аграрно-технологический техникум»

_________________ [фамилия, инициалы]
   ________________ А.Л. Моуравов

«__» __________20___г.

«__» __________20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

[наименование должности]

[наименование подразделения]

	
	
	


Дата введения в действие  
Приказ №__ от «__» ______ 20__г.
Рег. №_______________________


Дата отмены «____» _____ 20__г.
Заменен на рег. №_____________
Приказ №__ от «__» ______ 20__г. 

Ардон 
1

