20
19

Тема 3 «Составление и оформление организационно-правовых документов»
1 Особенности разработки Устава организации
2 Порядок разработки и оформления Положений
3 Особенности составления и оформления Должностных инструкций
1. Особенности разработки Устава организации
Организационные документы — это комплекс документов, содержащих правила создания организации, включая выбор ее организационно-правовой формы, ее компетенцию, структуру, штатную численность, состав должностей (руководителей, специалистов, технических исполнителей); формирование совещательных органов управления; установление режима работы и системы охраны; организацию и оценку труда, порядок реорганизации и ликвидации. 

Организационно-правовые документы реализуют нормы административного права и являются правовой основой деятельности организации. 

Организационные документы содержат положения, обязательные для исполнения. 

К организационно-правовым документам относятся (СЛАЙД 2): 

• устав организации; 

• положение об организации; 

• договор об учреждении общества (учредительный договор!!!); 

• положения о структурных подразделениях, коллегиальных и совещательных органах; 

• регламент; 

• структура и штатная численность; 

• штатное расписание; 

• инструкции по определенным направлениям деятельности; 

• должностные инструкции работников; 

• правила внутреннего трудового распорядка (положение о персонале) и др. 

Организационные документы оформляются на общем бланке организации или на стандартном листе бумаги с нанесением всех необходимых реквизитов. 
Датой организационных документов является дата утверждения. 

Организационные документы утверждаются руководителем организации или ее структурного подразделения либо вышестоящей организацией. Утверждение осуществляется либо проставлением грифа утверждения (реквизит 16) на самом документе, либо изданием другого документа. 

Заголовок к тексту в организационных документах должен согласовываться с наименованием вида документа, например: 

• положение (о чем?) об отделе кадров; 

• структура и штатная численность (чего?) аппарата министерства; 

• инструкция (о чем?) о ведении бухгалтерского учета; 

• должностная инструкция (кого?) референта. 

Организационные документы имеют сложную структуру текста. 

Констатирующей частью текста организационных документов является раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение организационного документа, сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий. 

Основной текст организационных документов делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. 

Организационные документы проходят установленный в организации порядок согласования. Согласование осуществляется со всеми заинтересованными подразделениями и должностными лицами, с юридической службой, проверяющей соответствие данного организационного документа действующему законодательству. 

С точки зрения срока действия организационно-правовые документы относятся к бессрочным и действуют до их отмены или до замены новыми. 

Особенностью организационно-правовых документов является возможность вносить в них изменения и дополнения в тех случаях, когда нет необходимости перерабатывать весь документ. 

К первым и основным организационно-правовым документам относятся учредительные документы устав. 
ГРАЖДАНСКИЙ КОДЕКС РФ

Статья 52. Учредительные документы юридического лица  

1. Юридическое лицо действует на основании устава, либо учредительного договора и устава, либо только учредительного договора. В случаях, предусмотренных законом, юридическое лицо, не являющееся коммерческой организацией, может действовать на основании общего положения об организациях данного вида.  

Учредительный договор юридического лица заключается, а устав утверждается его учредителями (участниками).  

Юридическое лицо, созданное в соответствии с настоящим Кодексом одним учредителем, действует на основании устава, утвержденного этим учредителем.  

2. В учредительных документах юридического лица должны определяться наименование юридического лица, место его нахождения, порядок управления деятельностью юридического лица, а также содержаться другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующего вида. В учредительных документах некоммерческих организаций и унитарных предприятий, а в предусмотренных законом случаях и других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридического лица. Предмет и определенные цели деятельности коммерческой организации могут быть предусмотрены учредительными документами и в случаях, когда по закону это не является обязательным.  

В учредительном договоре учредители обязуются создать юридическое лицо, определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. Договором определяются также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей (участников) из его состава.  

3. Изменения учредительных документов приобретают силу для третьих лиц с момента их государственной регистрации, а в случаях, установленных законом, - с момента уведомления органа, осуществляющего государственную регистрацию, о таких изменениях. Однако юридические лица и их учредители (участники) не вправе ссылаться на отсутствие регистрации таких изменений в отношениях с третьими лицами, действовавшими с учетом этих изменений.  
Учредительный договор исключен из состава учредительных документов. Согласно ст. 89 ГК РФ единственным учредительным документом общества является устав. Аналогичное положение содержится в п. 5 ст. 11 Закона об ООО.

Однако при учреждении ООО его учредители должны подписывать договор об учреждении (п. 1 ст. 89 ГК РФ).

В целом содержание договора об учреждении по своей сути ничем не отличается от упраздненного учредительного договора, за исключением того, что теперь в договоре об учреждении не требуется указывать состав участников, порядок распределения прибыли между ними, состав органов общества и порядок выхода из него.

Ранее действовавшие нормы Закона об ООО, касающиеся содержания учредительного договора, предусматривали возможность указания в договоре ответственности за нарушение обязанности по внесению вклада. Однако данные положения не разъясняли, какой может быть ответственность. Теперь же в ст. 16 Закона об ООО установлено, что договор об учреждении может содержать условие о взыскании неустойки (штрафа, пени) за неисполнение обязанности по оплате долей в уставном капитале общества.

Статья 89. Учреждение общества с ограниченной ответственностью и его учредительный документ

1. Учредители общества с ограниченной ответственностью заключают между собой договор об учреждении общества с ограниченной ответственностью, определяющий порядок осуществления ими совместной деятельности по учреждению общества, размер уставного капитала общества, размер их долей в уставном капитале общества и иные установленные законом об обществах с ограниченной ответственностью условия.

Договор об учреждении общества с ограниченной ответственностью заключается в письменной форме.

2. Учредители общества с ограниченной ответственностью несут солидарную ответственность по обязательствам, связанным с его учреждением и возникшим до его государственной регистрации.

Общество с ограниченной ответственностью несет ответственность по обязательствам учредителей общества, связанным с его учреждением, только в случае последующего одобрения действий учредителей общества общим собранием участников общества. Размер ответственности общества по этим обязательствам учредителей общества может быть ограничен законом об обществах с ограниченной ответственностью.

3. Учредительным документом общества с ограниченной ответственностью является его устав.

Устав общества с ограниченной ответственностью наряду со сведениями, указанными в пункте 2 статьи 52 настоящего Кодекса, должен содержать сведения о размере уставного капитала общества, составе и компетенции его органов управления, порядке принятия ими решений (в том числе решений по вопросам, принимаемым единогласно или квалифицированным большинством голосов) и иные предусмотренные законом об обществах с ограниченной ответственностью сведения.

4. Порядок совершения иных действий по учреждению общества с ограниченной ответственностью определяется законом об обществах с ограниченной ответственностью.

Устав организации 
Устав — правовой акт, определяющий структуру, функции и права предприятия, организации, учреждения. 

Структура текста устава негосударственной организации отличается от структуры текста устава государственного учреждения. Устав негосударственного предприятия содержит дополнительные разделы, в которых отражается специфика его организации и деятельности. 

В Гражданском кодексе РФ дан перечень обязательных сведений, которые должны быть отражены в уставе организаций с различной организационно-правовой формой. 

Приведем возможные разделы устава. 

I. Общие положения. 

В разделе указываются полное и сокращенное официальные наименования организации; ее статус, почтовый адрес; основания, на которых создана организация; чем она руководствуется в своей деятельности; наличие филиалов, дочерних фирм, представительств; предмет и цели деятельности; наличие зарегистрированного товарного знака, фирменного бланка, печати. 

II. Акционерный капитал (уставный капитал). 

В разделе определяются размеры вкладов каждого учредителя (участника), оговариваются условия увеличения (уменьшения) уставного фонда, регламентируются права участников на отдельные объекты, входящие в состав имущества организации. 

III. Порядок деятельности. 

Раздел устанавливает цели, виды деятельности, механизм отношений организации с другими организациями в вопросах финансово-хозяйственной деятельности, а также определяет права, которыми наделяются участники в процессе финансово-хозяйственной деятельности. 

IV. Управление. 

Раздел регламентирует состав органов управления и их полномочия. Например, в акционерном обществе с большим числом акционеров это могут быть: 

• общее собрание акционеров — высший орган управления обществом (в разделе устанавливается порядок созыва, проведения общих собраний, правомочность принятых решений); 

• совет директоров — высший орган управления обществом в промежутках между собраниями акционеров, избираемый общим собранием (в разделе устанавливается количество директоров, срок, на который они избираются, компетенция, порядок выбора председателя и на какой срок); 

• исполнительные органы — генеральный директор, исполнительный директор, правление (в разделе устанавливается, какие именно исполнительные органы действуют, их компетенция, права и порядок деятельности); 

• ревизионная комиссия — орган, осуществляющий проверки финансово-хозяйственной деятельности (устанавливается порядок формирования комиссии, сроки и частота проведения проверок, порядок представления отчетности). 

V. Учет и отчетность; распределение прибыли. 

В разделе устанавливается порядок ведения бухгалтерской и статистической отчетности, порядок представления сведений о деятельности общества в налоговые и иные органы, порядок подведения итогов о финансовой деятельности общества, порядок распределения прибыли. 

VI. Прочие накопления. 

В разделе устанавливаются дополнительные фонды общества, кроме уставного (страховой, резервный), если они имеются. 

VII. Прекращение деятельности. 

Раздел устанавливает порядок ликвидации общества, его реорганизации, а также порядок рассмотрения споров общества с физическими и юридическими лицами. 

Отметка о регистрации проставляется на титульном листе устава. Она состоит из: 

• наименования органа, осуществляющего государственную регистрацию создаваемых организаций; 

• даты регистрации; 

• государственного регистрационного номера; 

• подписи; 

• печати регистрирующего органа. 

Гриф утверждения также выносится на титульный лист и заверяется печатью. Устав государственной организации утверждается вышестоящим учреждением, а негосударственной – его учредителями, общим собранием акционеров.
2 Порядок разработки и оформления Положений

Положение – правовой акт, определяющий состав, компетенцию, порядок образования, правовое положение, права, обязанности, организацию деятельности государственных органов, учреждений, организаций, структурных подразделений (служб).

Положения могут быть типовыми (примерными) и конкретными (индивидуальными). При наличии типового положения конкретные положения разрабатываются на его основе. Типовые положения разрабатываются для однотипных организаций и структурных подразделений. 
Различаются положения об организациях и положения о структурных подразделениях (службах).

Положение об организации – это документ, на основании которого действуют государственные бюджетные организации (органы государственной власти и управления всех уровней).
Схема положения о государственном учреждении аналогична схеме устава государственного учреждения. 

Положение об организации оформляется на общем бланке. Обязательными реквизитами положения об организации являются: заголовок к тексту, текст, подпись, гриф утверждения, печать. 

Положения о структурных подразделениях (службах) можно классифицировать на: 

• положения о структурных подразделениях; 

• положения о коллегиальных и совещательных органах — как руководящих (совет директоров, правление), так и специализированных (ученый совет, педсовет, научно-технический совет и др.); 

• положения о временных органах (совещания, комиссии, советы). 

Положение о структурном подразделении оформляется на общем бланке организации. Обязательными реквизитами данного вида документов являются: 

• наименование организации; 

• наименование структурного подразделения; 

• наименование вида документа; 

• дата (датой положения является дата его утверждения); 

• номер документа;
·  место составления;

• заголовок к тексту должен согласовываться с наименованием вида документа: положение (о чем?) об отделе кадров;

• текст;

• гриф утверждения (утверждает руководитель организации; утверждение осуществляется либо проставлением грифа утверждения на самом документе, либо изданием другого документа);

• подпись (положение о структурном подразделении подписывает руководитель подразделения);

• виза согласования (положение о структурном подразделении проходит установленный в организации порядок согласования со всеми заинтересованными подразделениями и должностными лицами, с юридической службой, проверяющей соответствие данного документа действующему законодательству).

Положение о структурном подразделении имеет сложную структуру текста.

Констатирующей частью текста является раздел «Общие положения».

Основной текст делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. 
Текст положения о структурном подразделении может включать в себя следующие разделы.

I. Общие положения. 

В разделе «Общие положения» указываются: полное официальное наименование подразделения, дата, номер и наименование правового акта, на основании которого создано и действует подразделение, чем руководствуется в своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, наличие у подразделения печати. 

II. Цели и задачи. 

В разделе «Цели и задачи» перечисляются основные проблемы, решаемые подразделением и определяющие характер и направления деятельности подразделения. 

III. Функции. 

В разделе «Функции» указываются действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения. 

IV. Права и обязанности. 

В разделе «Права и обязанности» перечисляются права, которыми наделяется подразделение в лице его руководителя. В этом же разделе устанавливаются виды дисциплинарной, административной, при необходимости и уголовной ответственности, которую может нести руководитель подразделения в случае невыполнения подразделением своих обязанностей. 

V. Взаимоотношения. 

В разделе «Взаимоотношения» регламентируются информационные и документационные потоки подразделения, основные документы, создаваемые им, указывается, с какими подразделениями и организациями осуществляется взаимодействие, какую информацию получает и представляет подразделение, периодичность и сроки представления; в каком порядке и кем рассматриваются возникающие разногласия. 

Изменения в положение о структурном подразделении вносятся приказом руководителя организации.
Лекция 4

Приказ — правовой акт, издаваемый руководителем учреждения в целях разрешения основных задач, стоящих перед данным учреждением. 

По содержанию приказы делятся на: приказы по основной деятельности и приказы по личному составу. 
Приказ издается: 

• во исполнение нормативных документов вышестоящих органов власти и управления; 

• по вопросам создания, ликвидации, реорганизации организаций или их структурных подразделений; утверждения положений, инструкций и других документов, требующих утверждения; 

• по всем вопросам внутренней жизни, вытекающим из функций и задач организации, а также по кадровым вопросам, то есть посредством приказа руководитель ставит основные задачи перед сотрудниками, указывает пути решения производственных вопросов. 

Обеспечение правильности оформления проектов приказов (распоряжений) является обязанностью службы ДОУ, канцелярии или секретаря. Процесс подготовки приказа можно разделить на четыре этапа. 

1. Изучение действующих законодательных, нормативных актов, в соответствии с которыми строится и реализуется данное направление деятельности организации. 

2. Выявление ранее изданных по этому вопросу приказов данной организации, анализ их выполнения. 

3. Составление проекта приказа, определение цели его издания, установление конкретных сроков и исполнителей. 

4. Оформление проекта приказа, его согласование, визирование, подписание, регистрация и доведение до исполнителей.
Подготовка проекта приказа может быть поручена одному или нескольким должностным лицам. Главное условие, обеспечивающее качество документа, — компетентность лиц, его готовящих. 

Собрав и изучив материалы по существу поставленного вопроса (для этого используются различные информационно-справочные документы: отчеты, справки, докладные записки, переписка и т. д.), получив полную ясность по существу вопроса, определив цель издания приказа, приступают к составлению и оформлению его проекта. 

Завершающим этапом работы над проектом распорядительного документа является его согласование и подписание. 

Согласование осуществляется путем визирования и/или проставления грифа согласования. 
Визируют документ составитель и руководитель структурного подразделения, вносящего проект, все указанные в проекте исполнители, юрисконсульт. 

Юридическая служба при визировании проекта документа должна определить соответствие проекта документа действующему законодательству, проверить отсутствие противоречий ранее изданным приказам.
Внешнее согласование (гриф согласования) проводится в случае необходимости и может быть оформлено на отдельном листе. 

Приказы по основной деятельности оформляются на общем бланке и содержат следующие реквизиты: 
• наименование вида документа («ПРИКАЗ»); 

• дату документа; 

• регистрационный номер документа; 

• заголовок к тексту; 

• отметку о контроле; 

• текст; 

• подпись; 

• визы; 

• отметку об исполнении документа; 

• идентификатор электронной копии документа. 

Типовая инструкция вносит дополнения в правила оформления реквизитов. Например: дата оформляется словесно-цифровым способом, заголовок печатается полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 

При подготовке проекта документа допускается заранее напечатать обозначение месяца и года, а число проставляет от руки должностное лицо, подписывающее документ. В документах, фиксирующих работу коллегиальных органов (в актах, протоколах и др.), дата полностью печатается. 

После подписания приказа он регистрируется в специальном журнале и вступает в силу с момента его подписания, если в его тексте не указан иной срок.

Приказы нумеруются по порядку в пределах календарного года. 

Если проект распорядительного документа готовится по поручению вышестоящей организации, то он оформляется не на бланке организации, а на обычных листах и направляется в вышестоящую организацию с сопровождающим письмом и пояснительной запиской. 

Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной. 

В констатирующей части (в Типовой инструкции эта часть называется «преамбула») дается обоснование предписываемых действий, то есть причины издания приказа, в необходимых случаях делается ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа. Если поводом для создания приказа послужил другой документ или доказательством служат данные другого документа, в тексте приводятся полные его данные, то есть указывается вид документа, автор, заголовок, дата и номер.
Констатирующая (описательная) часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. 
Текст распорядительной части излагается в повелительном наклонении и начинается ключевым словом « П Р И К А З Ы В А Ю » , которое печатают вразрядку прописными или строчными буквами на отдельной строке. После слова «ПРИКАЗЫВАЮ» ставится двоеточие. 

В распорядительной части содержатся предписания, излагаемые по пунктам. Каждый пункт нумеруется арабскими цифрами и начинается с красной строки. 

В качестве исполнителя могут быть указаны конкретные лица или структурные подразделения. 

В последнем пункте распорядительной части в случае необходимости указывают лиц, на которых возлагают контроль над исполнением приказа в целом. 

Пункты распорядительной части, содержащие конкретные поручения, включают следующую информацию: 

• поручение; 

• наименование должности, ФИО исполнителя или исполнителей; 

• срок выполнения поручения. 

Каждый пункт распорядительного документа содержит одно задание с одним сроком исполнения.
4 Особенности составления и оформления 
Должностных инструкций

Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы. 

С помощью должностной инструкции в любой организации реализуется функция управления персоналом, максимально уточняются функциональные обязанности каждого работника. Должностная инструкция закрепляет организационно-правовое положение работника, содержит перечень основных направлений его деятельности, определяет ответственность работника на конкретном рабочем месте. 

Должностные инструкции бывают типовые (примерные) и конкретные (индивидуальные). 

Типовая должностная инструкция разрабатывается на должности, имеющие одинаковые обязанности, права, ответственность независимо от того, к какой отрасли относится организация. 

При большом объеме работы функциональные обязанности по определенной должности выполняют, как правило, несколько человек. 

Если эти обязанности одинаковы, то разрабатывается одна должностная инструкция, которая в этом случае будет типовой. Например: «Должностная инструкция бухгалтера». 

Если обязанности работников с одинаковым названием должности различаются, то для каждого из них разрабатывают конкретную должностную инструкцию с уточнением обязанностей работника в заголовке к тексту. Например: «Должностная инструкция бухгалтера по налогам». 
Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации с указанием вида документа. Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: наименование организации, наименование структурного подразделения, дата, регистрационный номер документа, место составления, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения. 

Возможно создание индивидуальных (персональных) должностных инструкций для каждого работника. Такая инструкция не будет общей, следовательно, отношение к ней у работника будет более серьезным. 

Должностные инструкции разрабатываются почти на все должности, предусмотренные штатным расписанием. Должностные инструкции не составляются на категорию служащих «руководители», так как их функции и задачи, права, обязанности и ответственность фиксируются в уставе организации или в положении о структурном подразделении в разделе «Руководство». 

Должностная инструкция – документ длительного пользования и действует до тех пор, пока не будет заменена новой. Необходимость в пересмотре должностной инструкции может возникнуть в связи с изменением технологии выполняемых работ, сокращением штата и др. Обычно должностные инструкции корректируются раз в 3-5 лет. 

На заседании Центральной экспертно-проверочной комиссии при Росархиве было принято решение внести изменения в статью 35 Перечня21, устанавливающую сроки хранения должностных инструкций. Указанную статью решено дополнить требованием хранить индивидуальные (персональные) должностные инструкции в составе личных дел 75 лет (приложение 2).

Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается заместителем руководителя организации – куратором данного подразделения или руководителем структурного подразделения, если ему предоставлено это право. Визируются должностные инструкции руководителями заинтересованных подразделений и юридической службой (юристом), а также другими должностными лицами, от действий которых может зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее утверждения.

Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов.

I. Общие положения.

В этом разделе указывают полное наименование должности с обозначением структурного подразделения в соответствии со штатным расписанием; кому непосредственно подчиняется работник (дополнительно, кому подчиняется на период отсутствия вышестоящего лица); порядок назначения на должность и освобождения от должности; порядок замещения в случае временного отсутствия работника; особенности организации работы, если они есть (ненормированный рабочий день, гибкий график и др.), перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствуется работник на данной должности; квалификационные требования (уровень образования, стаж работы, требования, предъявляемые к работнику в отношении специальных знаний)2 2.

II. Функции.

В разделе приводится перечень основных направлений деятельности работника в соответствии с направлениями деятельности структурного подразделения.

III. Должностные обязанности.

В этом разделе перечисляются виды работ, выполняемые работником на данной должности; характер выполняемых действий: «руководит», «подготавливает», «утверждает», «рассматривает», «выполняет», «обеспечивает» и т. п.

Должностные обязанности целесообразно также объединять в однородные группы в соответствии с функциями работника. Для удобства представления должностных обязанностей текст данного раздела может быть разделен на две части: в первой части перечисляются те виды работ, которые сотрудник выполняет самостоятельно, а во второй — те, которые выполняются совместно с другими, в которых работник участвует.

IV. Права.

В разделе устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие выполнение возложенных на него обязанностей:

• право принимать определенные решения (перечисление вопросов, которые он имеет право решать самостоятельно);

• давать указания по конкретным вопросам;

• самостоятельно подписывать документы в рамках предоставленной ему компетенции;

• право обращаться с предложениями к руководителю;

• представительствовать от имени подразделения или организации в других организациях и пределы представительства;

• право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к его ведению;

• право на получение необходимой для работы информации (статистической, экономической и др., в том числе и конфиденциальной);

• право требовать выполнения определенных действий от других работников.

В тексте данного раздела необходимо закрепить также:

• право работника вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением его непосредственных должностных обязанностей;

• право входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов и участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение главной задачи структурного подразделения или всей организации.

В необходимых случаях в текст раздела можно внести универсальные права, общие для всех работников (а не только права по должности):

• право на все виды установленной компенсации за свой трудовой вклад;

• право на комфортные условия труда;

• право на повышение квалификации;

• право на максимальную реализацию своих профессиональных потребностей.

V. Ответственность.

В разделе определяются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы.

Устанавливается ответственность работника за нарушение действующего законодательства и требований организационно-правовых и распорядительных документов.

В необходимых случаях фиксируется полная материальная ответственность работника по должности, которая должна быть оформлена соответствующим дополнительно заключаемым договором.

Предусматриваются и конкретные формулировки об ответственности за несоблюдение технологий, закрепленных в нормативно-технических документах, за нарушение сроков выполнения работ, предусмотренных нормативами, за отказ от применения передовых приемов работы и имеющихся технических средств, за отказ выполнять письменные и устные распоряжения руководителя и др.

При формулировании пунктов об ответственности не следует злоупотреблять словами с отрицанием «не», так как они придают негативный смысловой оттенок соответствующему пункту текста в целом. Количество пунктов этого раздела не должно превышать количества пунктов в предыдущем разделе «Права».

VI. Взаимоотношения.

В данном разделе указывается: от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем осуществляет совместную подготовку документов и прочие вопросы информационных взаимосвязей работника с другими подразделениями, лицами, организациями.

Если взаимоотношения и связи сотрудника хорошо отлажены на уровне документов, то текст раздела можно представить в форме одной или нескольких таблиц с заголовками:

• «Работник передает»;

• «Работник получает».

В графах таблицы указывают: наименование структурного подразделения, вид документа, срок, периодичность. В текст раздела целесообразно также включать названия и формы журналов или картотек, которые ведутся с целью учета, контроля и лучшей организации работы, а также названия баз данных, которые сотрудник ведет на рабочем месте для упорядочивания и систематизации справочно-информационного фонда.

В текст должностной инструкции могут быть включены дополнительные разделы.

Функции. В этом разделе перечисляют основные направления деятельности работника в соответствии с направлениями деятельности структурного подразделения.

В формулировках функций необходимо четко отразить вклад сотрудника в достижение главной задачи, перспективных и текущих задач структурного подразделения; указать, какие функции работник выполняет самостоятельно, а в выполнении каких участвует.

Условия оплаты труда. В разделе указывается, какой работнику устанавливается должностной оклад в соответствии с трудовым договором или штатным расписанием; какие он может получать премии (в зависимости от конкретных условий работы, возможно оговорить виды премий и условия их получения); какие он может получать надбавки и как ему можно повышать зарплату (при каких условиях и с какой периодичностью); может ли работник совмещать профессии (должности) и др.

Показатели оценки работы. Раздел, в котором могут быть закреплены как общие показатели оценки деятельности, так и конкретные, установленные непосредственным и вышестоящими руководителями, а также закрепленные во внутренних нормативных и технологических документах организации. К числу общих показателей могут быть отнесены:

• полнота реализации закрепленных за работником задач, должностных обязанностей и предоставленных прав;

• качество составления и оформления документов;

• отсутствие ошибок и служебных нарушений;

• отсутствие жалоб, претензий и нареканий со стороны руководителей;

• квалифицированное применение требований инструкций и других нормативных документов;

• своевременность выполнения должностных обязанностей, соблюдение сроков исполнения поручений и указаний руководства.

К документам инструктивного характера также относятся правила и регламент.





































































