«Посадова інструкція: розробляємо,

реєструємо, ознайомлюємо працівника»
Статтею 29 Кодексу законів про працю України (КЗпП) визначено обов'язок власника або уповноваженого ним органу проінструктувати працівника, визначити йому робоче місце до початку роботи за укладеним трудовим договором. Зокрема, робо​тодавець, повинен роз'яснити працівнику його права і обов'язки, за​безпечити необхідними для роботи засобами.
Згідно з наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 р. № 336 обов'язки, права та відпо​відальність працівників закріплюють в посадових (робочих) інструк​ціях.
Якщо права працівника є, як правило, загальними і в більшості випадків викладені в колективному договорі і правилах внутрішнього трудового розпорядку, то обов’язки кожного працівника залежать від займаної ним посади повинні бути закріплені в посадовій інструкції. Тому на кожного працівника навчального закладу повинні бути розроблені і затверджені посадові інструкції. Саме вони сприяють чіткій організації виробництва і визначають конкретні завдання, функції, права і обов’язки працівників закладу. В посадових інструкціях конкретно визначаються обов’язки працівника з урахуванням отриманої освіти і займаної посади, його права, а також відповідальність за невиконання або неналежне виконання своїх обов’язків.
Від​сутність посадових інструкцій може бути кваліфікована як порушення законодавства про працю.
Посадові інструкції мають статус нормативного документа — вони чітко визначають вимоги до конкретних посадових осіб, забезпечують раціональний розподіл обов’язків між працівниками, визначають об’єктивне оцінювання їхньої діяльності і є нормативною основою для застосування до них заходів. Вимоги посадових інструкцій враховують під час прийняття працівників на роботу, їхньої атестації, притягнення до дисциплінарної відповідальності у разі невиконання або неналежного виконання обов’язків, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.

Посадова інструкція — документ, що видається з метою регламентації організаційно-правового статусу працівника, його конкретних завдань та обов’язків, прав, відповідальності, забезпечує умови для його ефективної роботи. 

Посадова інструкція — це документ, який визначає певний перелік посадових обов’язків, завдань, прав, повноважень, відповідальності, що покладаються на працівника, посаду якого передбачено штатним розписом.

Посадова інструкція — документ, важливий при вирішенні питання про юридичну відповідальність посадової особи та скоєння саме посадових злочинів або аналогічних адміністративних правопорушень, оскільки ставити за вину посадовій особі порушення відповідних посадових повноважень можливе лише за умови, якщо ця особа наділена такими повноваженнями юридично.

Під час розроблення посадових інструкцій забезпечується єдиний підхід до викладу змісту, структури розділів, побудови й послідовності їх розташування. Інструкції повинні містити повний перелік завдань та обов’язків, повноважень, відповідальності.

Посадова інструкція є постійно діючим нормативним документом. До неї можуть вноситися доповнення або зміни (у разі перерозподілу обов’язків, скорочення штатів та в інших випадках), але лише на підставі наказу, з яким працівника, що обіймає посаду, потрібно ознайомити не пізніше як за два місяці до внесення зазначених змін (доповнень). 

Посадові інструкції повинні бути взаємопов’язаними аби не допустити дублювання в роботі працівників. Крім того, слід пам’ятати, що вони розробляються не на якого-небудь працівника, а на посаду, передбачену штатним розписом закладу. Тобто в посадових інструкціях ніколи не вказується прізвище, ім’я, по-батькові працівника. Посадові інструкції зберігаються постійно після затвердження, а після заміни на нові —  три роки.
Відсутність посадової інструкції тягне за собою й проблеми при звільненні у зв'язку з систематичним невиконання працівником без по​важних причин обов'язків, покладених на нього трудовим договором, якщо до працівника раніше застосовувалися заходи дисциплінарного чи громадського стягнення (за п. 3 ст. 40 КЗпП).
Посадову (робочу) інструкції працівника розробляє його безпосередній керівник.

Розробляються посадові (робочі) інструкції для працівників усіх посад, передбачених штатним розписом. Права та обов'язки працівників мають бути регламентовані локаль​ними нормативними актами підприємства. 
Для керівників, заступників, педагогічних працівників, професіоналів, фахівців і технічних службовців розробляються посадові інструкції, для інших категорій персоналу — робочі

Визначити, до якої категорії[1] належить та чи та професія, можна за допомогою коду за Класифікатором професій (КП). Підказкою слугува​тиме перша цифра коду КП.

Так, цифра «1» свідчитиме, що працівник належить до керівників (ме​неджерів, управителів). Наприклад, завідувач майстерні, код КП 1222.2; майстер зміни, код КП 1222.2; менеджер з реклами, код КП 1476.1.

Якщо код КП починається з цифри «2», професію віднесено до категорії професіо​налів (для яких передбачено насамперед ви​сокий рівень знань у галузі фізичних, матема​тичних, технічних, біологічних, гуманітарни* наук). Це, як правило, наукові співробітники інженери, лікарі, дослідники, викладачі, вчи​телі, правники, перекладачі та ін.

Цифра «З» на початку коду КП говорить про те, що професія належить до ка​тегорії фахівців, професійні завдання яких полягають у виконанні спеціальних робіт пов'язаних із застосуванням положень ті використанням методів відповідних наук. Наприклад, технік-технолог, код КП 3111; електрик цеху, код КП 3113; сестра медична, код КП 3231; методист, код КП 3340.

Коди професій технічних службовців починаються з цифри «4» (оператор комп'ютерного набору, код КП 4112; секретар керівника, код КП 4115; сестра-господиня, код КП 4131; табельник, код КП 4190).

Отже, для професій, коди яких починаються з 1-4, розроблятимемо посадові інструкції.

Код КП, що починається з цифр 5-9, відповідає професіям робітників (інструкції — робочі).

Посадову (робочу) інструкцію складають за встановленою формою. Форму посадової інструкції наведено у Збірнику уніфікованих форм організаційно-розпорядчих документів, схваленому протоколом Методичної комісії Державного комітету архіві України від 20 червня 2006 року №3; структуру та зміст посадових та робочих інструкцій визначено й Загальними положеннями ДКХП і ДКХПР.
Посадові інструкції складаються із Розділів: "Загальні положення", "Завдання та обов'язки", "Права", "Відповідальність", "Повинен знати", "Кваліфікаційні вимоги" та "Взаємовідносини (зв'язки) за посадою". 
         У правому куті першої сторінки інструкції розташовується слово «Затверджено», вказуються посада керівника, ініціали та прізвище, підпис керівника про її затвердження.

         У заголовку  посадової інструкції наводиться повна назва посади та державного органу (структурного підрозділу, відділу,сектору).

Загальні положення

Розділ включає:

· найменування посади з зазначенням органу влади (структурного підрозділу,відділу,сектору);

· підпорядкованість працівника (вказується посадова особа,якій безпосередньо підпорядковується працівник);

· основну мету діяльності працівника (наприклад : «Забезпечує організацію засідань Колегії);

· порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків; 

· перелік нормативних, методичних та інших документів,якими керується працівник, що займає дану посаду;

· кваліфікаційні вимоги(рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби,інші вимоги);

· вимоги до спеціальних знань і навичок(зазначається,що працівник повинен вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби,знати законодавство з питань охорони праці,правила техніки безпеки та пожежної безпеки,гігієни праці).

У цьому ж розділі рекомендується  мати пункт про те,кого відповідальний працівник заміщує на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, а також хто заміщує його.

Завдання та обов’язки

  
У розділі встановлюється конкретний зміст діяльності працівника, зокрема зазначається:

· відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про державний орган (структурний підрозділ). Ділянка роботи може визначатися або тематично, або шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів, або закріпленням за працівником переліку самостійних питань;

· перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. При встановленні  видів робіт слід визначати їх за організаційно – юридичними ознаками ( здійснює,організовує, розглядає, виконує, забезпечує,контролює, бере участь, готує тощо);

Завдання та обов’язки працівника мають відповідати завданням та функціям підрозділу та вимогам професійно - кваліфікаційної характеристики відповідної посади.

При переліку їх слід розбити на групи:

· обов’язки з розробки, підготовки або участі в складанні документів з конкретних питань,що знаходяться в компетенції працівника (наказів,інструкцій і т.д.)

· обов’язків із своєчасного і якісного збору,обробки, аналізу і використанню інформації (узагальнень, звітів, правок,усної інформації і т.п.);

· обов’язків з використання працівником організаційних, методичних, інструкторських, контрольно – інспекційних та інших форм роботи (виїзди на місця, скликання нарад або участь у них, проведення семінарів, консультацій,т.п.)

· обов’язки з дотримання термінів виконання конкретних завдань.

