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ВВЕДЕНИЕ

Деятельность любой, в том числе коммерческой, организации не обходится без документа​ции. Составление, использование и хранение документов в соответствии с действующим законодательством обеспечит защиту интересов компании, увеличит эффективность управ​ленческого труда.

Грамотно организованное делопроизводство начинается с классификации документов по назначению и принципам их подготовки и оформления. Если организационно-правовая, распорядительная и информационно-справочная до​кументация фиксирует в основном внутреннюю деятельность организации, то ее внеш​ние контакты отражаются в деловой переписке. 

Важно не только знать, как правильно составить и оформить документ, но и уметь ор​ганизовать работу с документом на всех этапах его прохождения - от момента создания до исполнения. 
Необходимо уделять внимание организации как оперативного, так и длительного хранения, обеспечению безопасности архивов, технологиям оценки значимости документов для определения сроков их хранения. Залогом успеха как коммерческой, так и любой другой деятельности предприятия является создание таких условий хранения информации, при которых ее конфиденциальность была бы надежно обеспечена. 

Кадровая документация имеет свои особенности, она связана не только с деятельно​стью организации, но и со многими факторами деятельности общества в целом. 

При всем разнообразии имеющихся программных продуктов, применяемых в делопро​изводстве, существуют общие принципы и способы подготовки документов с использовани​ем средств вычислительной техники.

Современные технические средства используются при создании и обработке документов. В этой связи нужно знать критерии выбора офисной тех​ники и рекомендации по ее эксплуатации, а также инструктивно-методические материалы по технике безопасности и охране окружающей среды.

В курсовой работе рассмотрим  организационно-правовые документы, к которым относится и должностная инструкция, структуру, метод составления, разделы, требования к составлению, изменению должностной инструкции.
1. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Организационная функция - одна из основных управленческих функций. В содержание этой функции входит:
· создание, реорганизация, ликвидация организации;

· формирование структуры;

· определение штатной численности и номенклатуры должностей;

· регламентация деятельности структурных подразделений и работников;

· формирование коллегиальных и совещательных органов управления;

· регламентация деятельности аппарата управления;

· лицензирование деятельности в необходимых случаях;

· установление режима работы и системы охраны;

· организация и оценка труда работников и некоторые другие виды работ.

В процессе организационной деятельности учреждения формируется комплекс органи​зационно-правовых документов, содержащих положения, определяющие статус организа​ции, ее компетенцию, структуру, штатную численность и должностной состав, функцио​нальное содержание деятельности организации, ее подразделений и работников, их права, обязанности, ответственность и другие аспекты.
К организационно-правовым документам относятся: устав организации, положение об организации, положения о структурных подразделениях, положения о коллегиальных и со​вещательных органах учреждения, регламенты работы коллегиальных и совещательных ор​ганов, регламенты работы аппарата управления (руководства), штатное расписание, инст​рукции по отдельным видам деятельности (например, инструкция по документационному обеспечению), должностные инструкции работников, правила и др.
Организационно-правовые документы содержат положения, основанные на нормах ад​министративного права и обязательные для исполнения. Эти документы составляют право​вую основу деятельности организации.
Организационно-правовые документы в обязательном порядке проходят процедуру ут​верждения уполномоченным на это органом - вышестоящей организацией, руководителем данной организации, коллегиальным органом (например, общим собранием акционеров, со​ветом директоров и др.), руководителем структурного подразделения - в зависимости от вида и разновидности документа. Утверждаться организационные документы могут непо​средственно актом руководителя, распорядительным документом руководителя (приказом или распоряжением) или коллегиального органа.
Организационно-правовые документы с точки зрения срока действия относятся к бессроч​ным: они действуют впредь до их отмены или до утверждения новых (исключение составляет штатное расписание, которое разрабатывается и утверждается ежегодно). В процессе деятель​ности учреждения по мере изменения характера деятельности и организации труда в органи​зационно-правовые документы могут вноситься изменения. В случае реорганизации деятель​ности организационно-правовые документы перерабатываются и утверждаются заново.

Для разных видов организационно-правовых документов установлен различный поря​док внесения изменений или их пересмотра. Например, изменения и дополнения в устав ор организации вносятся в соответствии с установленной законом процедурой - по решению высшего органа управления организацией (общего собрания акционеров, участников) с обя​зательной регистрацией изменений в органе государственной регистрации. Изменения в штатное расписание вносятся по мере необходимости приказами или распоряжениями ру​ководителя. Изменения в положения о структурных подразделениях вносятся распоряди​тельными документами руководителя.
Разрабатываются организационно-правовые документы руководством учреждения или подразделения с привлечением юридической службы и квалифицированных специалистов подразделений, хорошо знающих работу организации.
Организационно-правовые документы оформляются на листах бумаги формата А4 (210x297 мм). Обязательными реквизитами этих документов в соответствии с ГОСТ Р 6.30-97 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-рас​порядительной документации. Требования к оформлению документов» являются: наимено​вание организации - автора документа, наименование вида документа, дата, номер доку​мента, заголовок к тексту, подпись, гриф утверждения и др., всего 29 реквизитов. Датой организационно-правового документа является дата его утверждения.
Текст большинства организационно-правовых документов состоит из разделов, имеющих соб​ственные заголовки и разделенных на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами.
В процессе подготовки организационно-правовые документы в обязательном порядке про​ходят процедуру согласования (визирования) со всеми заинтересованными подразделениями и лицами, юридической службой (юристом), заместителями руководителя организации.
2. СТРУКТУРА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ 

Должностная инструкция - правовой акт, издаваемый для регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечиваю​щий условия для его эффективной работы.

Первичным элементом структуры управления является должность. Формирование сис​темы должностей зависит от объема, состава, характера функций, выполняемых в организа​ции, от сложившегося разделения и кооперации труда работников.

Должностные инструкции играют организационную, регламентирующую и регулирую​щую роль. Они позволяют обеспечить четкое разграничение обязанностей и прав между ра​ботниками, исключить параллелизм в выполнении отдельных работ, обеспечить взаимосвязь в работе сотрудников, занимающих различные должности. Кроме того, они позволяют осуществить объективную оценку деятельности работников, являются нормативной осно​вой для применения к ним мер воздействия.

При разработке должностных инструкций необходимо обеспечить единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения. При этом они должны отражать весь круг должностных обязанностей, полномочий и ответствен​ности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.

Должностные инструкции разрабатываются на все должности, которые предусмотрены штатным расписанием, кроме должности руководителя подразделения, деятельность кото​рого регламентирует положение о подразделении.

Должностные инструкции разрабатываются на основе Тарифно-квалификационных ха​рактеристик по общеотраслевым должностям служащих (утверждены постановлением Минтруда России от 10.11.1992 № 30). При разработке должностных инструкций для госу​дарственных служащих используются Рекомендации по разработке должностных инструк​ций (должностных обязанностей) по должностям государственных служащих федеральных органов исполнительной власти (письмо Минтруда России от 13.03.1996).

Должностная инструкция оформляется на общем бланке организации. Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: наименование организации, гриф утвер​ждения, название вида документа и заголовок к тексту, место составления, подпись.

Должностная инструкция подписывается руководителем структурного подразделения и утверждается руководителем организации или заместителем руководителя, курирующим данное подразделение. Визируются должностные инструкции руководителями заинтересо​ванных подразделений, руководителем службы персонала, юристом, а также другими долж​ностными лицами, от действий которых может зависеть ее выполнение. Проставляется дата должностной инструкции (дата ее утверждения).

После утверждения на подлиннике должностной инструкции работник проставляет оз​накомительную визу: С инструкцией ознакомлен, дата, подпись.

Текст должностной инструкции, как правило, состоит из разделов:

· Общие положения.

· Должностные обязанности.

· Права.

· Ответственность.

· Взаимоотношения.

Раздел «Общие положения» включает:

· наименование должности с обозначением структурного подразделения;

· кому непосредственно подчиняется работник;

· порядок назначения на должность и освобождения от должности;

· перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствуется работник, занимающий данную должность;

· квалификационные требования (уровень образования, стаж работы);

· требования к специальным знаниям и навыкам.

Первый раздел – «Общие положения» - указание должности, которую занимает специалист, и кому он подчиняется. Можно выделить в этом разделе: порядок назначения работника и освобождения его от должности, хотя эта процедура в коммерческих и некоммерческих организациях в основном одна и та же. Право найма и увольнения есть у одного человека в организации - у руководителя. 

В этом же разделе определяются квалификационные требования. Еще с 1984 года действуют “Типовые правила внутреннего трудового распорядка”, в пункте 6-ом которых и в статье 19-ой КЗоТ записано, что администрация не имеет права требовать документы при приеме на работу, не предусмотренные действующим законодательством. В пункте 6-ом “Типовых правил внутреннего трудового распорядка” отмечено, что, принимая на работу человека, администрация обязана потребовать у него два документа: трудовую книжку и паспорт, оформленные в соответствии с установленным порядком. Без этих документов найм на работу недопустим и считается недействительным. При найме специалиста на работу, требующую специальных знаний, администрация может - не обязана, а может! - потребовать документы, свидетельствующие об образовании: диплом или иной другой документ. Но если не потребует их, это не будет нарушением действующего законодательства, ибо это не обязанность, а только право. 

Итак, требования квалификации существуют сейчас в должностных характеристиках, но, так как теперь уже не соблюдаются все положения Единой системы номенклатуры должностей служащих, то такие требования не обязательны. 
В разделе «Должностные обязанности» устанавливается конкретное содержание дея​тельности работника. В разделе указывают:

· участок работы, закрепленный за работником (группа решаемых вопросов, направлений работы или перечень курируемых объектов);

· виды работ, выполняемых работником (следует определять их не только по содержанию, но и по организационно-правовому характеру: «руководит», «готовит», «утверждает», «рассматривает», «исполняет», «обеспечивает» и т.п.).

При перечислении обязанностей их следует разбить на группы:
· обязанности по разработке, подготовке или участию в составлении документов по кон​кретным вопросам, находящимся в компетенции работника (приказов, инструкций и т.п.);

· обязанности по своевременному и качественному сбору, обработке, анализу и использованию информации (сводок, отчетов, справок, устной информации и т.п.);


· обязанности по использованию работником организационных, методических, инструкторских, контрольно-инспекторских и других форм работы (выезды на места, созыв совещаний или участие в них, проведение семинаров, консультаций, инструктажей и т.п.);

· обязанности по соблюдению сроков выполнения конкретных действий.

Раздел должностной инструкции – «Обязанности», в некоторых организациях еще отмечают «Функции». Учитываются функции подразделения и обязанности, которые есть в Должностной квалификационной характеристике. С 1989 года действовал Квалификационный справочник, а с 1996 года, с учетом новых уже должностей, которые ввели за это время, появились Должностные квалификационные характеристики - основа для создания должностной инструкции. Можно возложить на работника только те обязанности, которые предусмотрены Должностной квалификационной характеристикой. И режим совмещения и замещения, и другие режимы основаны на том, есть ли в должностных обязанностях, утвержденных Госкомтрудом, эти функции или нет. Доплата производится за выполнение тех функций, которых нет в Должностной квалификационной характеристике. 

Руководитель устанавливает обязанности, то есть правила деятельности, правила поведения, которые должен выполнять специалист, работающий непосредственно под подчинением данного руководителя. Это самый трудный раздел. Все же остальные разделы вытекают из обязанностей работника. 
В разделе «Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализа​цию возложенных на него обязанностей:

· право принимать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно
подписывать документы в пределах компетенции;

· право обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю;

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

· право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника;

· право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.);

· право требовать определенных действий от других работников.

Что такое права? Права - это инструмент выполнения обязанностей. На первом месте при отношениях власти и подчинения стоят обязанности. Например, я обязан составлять отчеты, но для этого я должен получать какие-то данные, то есть я имею право для этой обязанности требовать представления данных у определенной службы, у конкретного специалиста. Итак, для того, чтобы я мог выполнить свои обязанности, мне надо предоставить права. Если я могу обязанности выполнить без прав, то тогда они не нужны. Надо определить, что же мне нужно, для того, чтобы выполнить ту или иную обязанность и записать в раздел «Права». 

В разделе «Ответственность» устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность работника определяется в соответствии с действующим законодательством и может быть дисциплинарной, административной или уголовной.
Нужно отметить, что в различных рассмотренных источниках есть некоторые отличия в пунктах должностной инструкции. Так, например, в журнале № 4  «Персонал» 1997 г. доктор юридических наук Катрич С.В. пишет, что следующим разделом является раздел – «Поощрения и ответственность». В «Поощрения», прежде всего, вносится оклад и различные выплаты, связанные с этим окладом (статья 81, часть 3 КЗоТ «Оплата труда руководителей, специалистов и служащих»). В первой части этой статьи сказано, что оплата устанавливается по должностным окладам. В третьей части отмечено, что руководители, специалисты и служащие могут устанавливать себе иной вид оплаты: в процентах от выручки, в долях от прибыли и в других формах. Мы разрабатываем для некоторых организаций систему оплаты труда таким образом: например, работнику устанавливается оклад 1000 долларов в месяц, 10 процентов от этой суммы - это постоянная оплата, а 90 процентов - это переменная оплата труда в зависимости от результатов работы, которые принимает непосредственный руководитель. 

Раньше действовали Положения о премировании, о тринадцатой зарплате, о единовременных выплатах по результатам работы за год и так далее - много различных показателей. Теперь, как правило, сколько будет получать работник, определяет непосредственный руководитель. Хорошо, если в должностной инструкции отмечены показатели, по которым можно было бы примерную часть оплаты труда или увеличить, или уменьшить. Во многих организациях, кроме оклада, устанавливаются различные поощрения: бесплатное питание, проезд на транспорте, другие социальные выплаты, связанные с отпуском. В принципе, вы можете не обозначать “премию”, а указать “вознаграждение” (например, при достижении определенных результатов устанавливается поощрение в размере двух-трех месячных окладов). Если сотрудник работает по трудовому договору на неопределенный срок, то, естественно, ему платят за труд. Уволить его практически нельзя, и тогда стимула хорошо работать практически нет. Поэтому все-таки лучше в должностной инструкции, в разделе “Поощрения”, сделать акцент на результат, тогда появится стимул работать лучше. 

В разделе «Взаимоотношения» указывается: 

· от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов; 

· с кем осуществляет совместную подготовку документов и другие вопросы информационных взаимосвязей работника с другими подразделениями, ли​цами, организациями.

Заключительный раздел должностной инструкции еще называют «Взаимоотношения и связи по должности», который можно представить в виде блок-схемы: кто кому какие функции передает. Связи по должности имеют смысл только тогда, когда должностные инструкции разработаны на всех работников. Чтобы связи по должности работали, надо, чтобы любое право корреспондировалось с обязанностью. И если у одного сотрудника будет право что-то потребовать, то у другого должна быть обязанность это требование выполнить. В разделе “Взаимосвязи по должности” говорить следует, прежде, всего о документах, которые сотрудник должен представить и получить от других служб и других специалистов. Конечно, это не так просто. Если это будет прописано, то это гарантия тому, что 50 или 70 процентов конфликтов, которые сейчас возникают на этой почве (“А я вам не должен”, “А вы не имеете права мне отказывать”), будет решено. 

Рассмотрим пример должностной инструкции, разработанной для Инспектора по кадрам отдела кадров (приведен ниже).

Образец должностной инструкции
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Инспектора по кадрам

отдела кадров

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Инспектор по кадрам непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров.

1.2. Инспектор по кадрам назначается на должность и освобождается от должности приказами (рас​поряжениями) руководителя организации по представлению заведующего отделом кадров.

Инспектор по кадрам руководствуется в своей работе действующим законодательством Российской Федерации в сфере труда, трудовых отношений и охраны труда, информации и документации, нормативными правовыми актами и методическими документами Минтруда России, Уставом организации, приказами (распоряжениями) руководства, положением об отделе кадров, настоящей должностной инст​рукцией.
1.4. На должность инспектора по кадрам назначаются лица со средним специальным образованием без предъявления требований к стажу работы или с начальным профессиональным образованием, специальной подготовкой по установленной программе и стажем работы не менее трех лет, в том числе в данной организации не менее одного года.
1.5. Инспектор по кадрам должен знать структуру организации, распределение обязанностей между руководством; порядок учета личного состава, оформления пенсий, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников; порядок установления наименования профессий рабочих и должно​стей служащих; порядок исчисления общего и непрерывного стажа работы; правила составления и оформления документов; правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты, а также обладать навыками работы на персональном компьютере, уметь работать с людьми и владеть нормами делового этикета.
2.  ОБЯЗАННОСТИ
2.1.  Вести учет личного состава организации, его подразделений, оформлять установленную документацию по кадрам.
2.2.  Осуществлять оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым  законодательством, положениями, инструкциями, приказами.
2.3.  Формировать и вести личные дела работников, своевременно вносить в них изменения, связан​ные с трудовой деятельностью.
2.4.  Готовить необходимые документы для квалификационной и аттестационной комиссий и пред​ставления рабочих и служащих к поощрениям и награждениям.
2.5.  Участвовать в разработке перспективных и годовых планов по труду и кадрам.
2.6. Изучать движение и причины текучести кадров, принимать участие в разработке мероприятий по устранению.
2.7. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.
2.8.  Вести записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.
2.9.  Оформлять документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации и их семь​ям, потерявшим кормильца, и представлять их в органы социального обеспечения.
2.10.  Вести архив личных дел и оформлять документы по истечении установленных сроков хранения к сдаче в архив.
2.11.  Оформлять больничные листки на всех работающих.
2.12.  Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и со​блюдением графиков очередных отпусков.
2.13.  Контролировать состояние трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка.
2.14.  Вести учет нарушений трудовой дисциплины и общественного порядка и контролировать свое​временность принятия соответствующих мер администрацией, трудовыми коллективами структурных подразделений.
2.15.  Обеспечивать составление установленной отчетности о работе с кадрами.
3.  ПРАВА
3.1.  Докладывать руководству отдела кадров о всех выявленных недостатках в пределах своей компе​тенции.
3.2.  Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.
4.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор по кадрам несет ответственность за:
4.1.  Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, возложенных на него настоящей должностной инструкцией.
4.2.  Разглашение конфиденциальной информации.
5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
5.1.
С руководством отдела кадров
Получает: распорядительные документы, указания по вопросам работы отдела. Представляет: справки, докладные записки, отчеты.
5.2.
С работниками организации, лицами, поступающими на работу
Получает: заявления, документы, подтверждающие личность, образование, стаж, справки, объясни​тельные записки.

Представляет: приказы (распоряжения) по личному составу для проставления ознакомительной визы, справки, трудовые книжки, копии и выписки из документов.
3. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

3.1. Должностная инструкция и трудовой договор

В статье 17 КЗоТ РФ, в пунктах 1, 2 и 3 говорится о трех видах трудовых договоров: на неопределенный срок, срочный трудовой договор и трудовой договор на время выполнения конкретной работы. Должностная инструкция в своем классическом варианте необходима только при трудовом договоре на неопределенный срок, хотя иногда должностную инструкцию составляют и для работника по срочному трудовому договору. Но, как правило, все обязанности и функции оговариваются в самом контракте и там же выделяется специальный раздел, посвященный результатам работы сотрудника. В случае заключения срочного трудового договора оговаривается работа, которую работник должен сделать, а при заключении договора на неопределенный срок - делать.
Сейчас существует порядка 12 видов гражданско-правовых договоров, включая договор подряда, договор на оказание услуг, договор купли-продажи, по которым можно оформить специалиста во много раз выгоднее, чем оформлять специалиста по трудовому договору. И если вы заключаете с сотрудником гражданско-правовой договор, то должностная инструкция не обязательна. Здесь важно, чтобы работник представил результат своей деятельности, в котором нуждается организация, а кто будет работать, когда и как - для компании не самое главное 

Для чего нужна должностная инструкция? Прежде всего, для того, чтобы упорядочить работу не только отдела или департамента по управлению персоналом, но и всей организации. Обычно должностная инструкция описывает обязанности и права работников. В таком случае этот документ не становится тем рабочим инструментом, который поможет организовать и структурировать работу персонала. 

Кто определяет обязанности сотрудника? Прежде всего, руководитель подразделения, которому непосредственно этот работник подчиняется, или сам руководитель организации, если нет разделения на отделы внутри компании. 

С чего начинается разработка должностной инструкции? С подготовки Положения о подразделении. Даже если есть Положение об отделе кадров или департаменте по управлению персоналом, или Положение о повышении квалификации сотрудников, об их обучении - этого все равно недостаточно. Все функции, которые возложены на подразделение, должны быть разделены между сотрудниками данного подразделения. Поэтому Положение о подразделении очень важно. Второй документ, который необходим для подготовки должностной инструкции, - это должностная квалификационная характеристика. 

В советское время были приняты “Единые номенклатуры должностей служащих”, в которых были перечислены все должности руководителей, специалистов и служащих. Здесь обозначено фактически три раздела: что должен знать работник, занимающий определенную должность, что должен он делать, занимая эту должность, и какие квалификационные требования к нему предъявляются: образование и стаж работы. 

В настоящее время руководители организаций сами утверждают штатное расписание, следовательно, они имеют право вносить в штатное расписание те должности, которые им необходимы. В связи с тем, что открылись совместные предприятия, предприятия со 100-процентным иностранным капиталом, у нас появились должности, которые не предусмотрены Единой номенклатурой должностей служащих: есть и секретарь-машинистка, и референт, и секретарь на reception, и менеджер по управлению персоналом, и помощник директора, и генеральный директор. 

Встает вопрос: какие обязанности можно возложить на конкретного работника и как их разделить между близкими позициями? Наш закон делит всех работников, специалистов организации на две группы: рабочих и служащих. Служащие отличаются от всех остальных работников наличием двух реквизитов: должностью и окладом. 
Все обязанности работника в соответствии с законом можно поделить на три части. 
Первая часть предусмотрена должностной инструкцией. 

Вторая (статья 127 КЗоТ РФ) - обязанности, установленные государством и отмеченные в КЗоТ (“добросовестно трудиться” и так далее). 

И, наконец, третья часть обязанностей работника - это выполнение индивидуальных указаний непосредственного руководителя. Если такие распоряжение не выполняются, то это является нарушением закона. В соответствии с нашим законодательством работник обязан выполнить то, что ему приказал руководитель. Если работник считает, что распоряжения его руководителя неправильны и незаконны, максимум, что он может сделать, это попросить оформить письменное предписание на разовые поручения. Если же руководитель предполагает, что такие указания могут повторяться часто, то они уже закрепляются в виде конкретной трудовой функции, которая должна быть включена в должностную инструкцию. 
С юридической точки зрения обязательным считают некоторые специалисты для всех локальных и даже не локальных нормативных актов раздел «Порядок утверждения и изменения должностной инструкции». Необходимо определить, кто утверждает должностную инструкцию и как она будет изменена. Часто складывается ситуация, когда руководитель может возложить дополнительные обязанности на своего сотрудника. На что сотрудник отвечает: “Я не хочу, я больше не могу”. Руководитель возражает: “А я вас не спрашиваю об этом, я возлагаю на вас обязанности и сейчас сам утверждаю новую инструкцию”. Очень часто сотрудник сопротивляется: “Как? При устройстве на работу Вы мне установили определенные обязанности. Именно за выполнение этих обязанностей я и получаю зарплату”. Чтобы не возникало такой ситуации, желательно внести специальный раздел в должностной инструкции, где было бы написано, в каком порядке изменяется этот документ и кто его утверждает. И тогда можно сказать своему работнику: “Посмотрите раздел 7 Вашей инструкции, там все написано: какие права имею я и какие права имеете Вы”. 

Это не изменения существенных условий труда. Существенные условия труда - те, которые оговорены при заключении трудового договора: название должности, оклад, подразделение, в котором будет работать сотрудник, время работы. А какие обязанности он будет выполнять - это уже определяет сам руководитель. 

Если речь идет об инспекторе отдела кадров, то, как руководитель, я не имею права возложить обязанности на этого работника, которые не предусмотрены должностной квалификационной характеристикой. Изменять обязанности можно только в пределах должностной квалификационной характеристики, если в ней нет такой должности, которая есть в компании, то обязанности сотрудника на этой позиции определяет сам руководитель. 

В 25-ой статье, части 3-ей «Изменение существенных условий труда» написано: “изменение существенных условий труда в связи с изменением организации труда и производства” и дан перечень изменений существенных условий труда - там нет слова “обязанности”. 
Если в контракте отмечено, что должностная инструкция, с которой ознакомлен работник, является неотъемлемой частью договора и может быть изменена только с согласия работника, тогда сотрудник может еще воспротивиться изменению своих обязанностей. 
В нашем законодательстве есть два способа общения между лицами. Первый способ основан на власти и подчинении, когда у руководителя есть подчиненный. А второй - “на равенстве сторон”. На основе власти и подчинения руководитель имеет право определять, что подчиненный должен делать. Статья 127 КЗоТ четко и ясно гласит: “своевременно и точно исполнять распоряжения администрации”. Здесь не конкретизируются распоряжения, которые дает администрация. 

Для работника из этой ситуации существует два выхода. 

Первый вариант - выполнить поручение руководителя в тех пределах, которые позволяет его совесть, и то, что находится в рамках закона. Значит, тогда к нему может быть применено дисциплинарное взыскание. 

Второй вариант - если другого выхода нет, я могу сделать то, что требует от меня руководитель, но чтобы снять с себя ответственность, в том числе и уголовную, я должен в вышестоящую инстанцию направить информацию о том, что я выполняю такое-то указание. 

Дисциплинарные статьи 135 и 136 КЗоТ РФ устанавливают процедуру применения дисциплинарной ответственности. Дисциплинарная ответственность имеет две особенности. Первая - в КЗоТ не установлен порядок применения санкций. Можно сначала объявить строгий выговор, а потом, если хотите, сделать замечание. И второе, в КЗоТ вообще нигде не определено, за какое правонарушение выносится какая ответственность. 

В пункте 3-ем статьи 33-ей “Увольнение за систематическое невыполнение служебных обязанностей” расписана целая процедура такого увольнения. Как правило, все работники кадровых служб нарушают эту процедуру. Большая часть этой процедуры увольнения изложена в Типовых правилах внутреннего трудового распорядка. Если вы работника увольняете, вы издаете приказ и предупреждаете сотрудника об этом в течение 3-х дней со дня издания приказа. 

Основанием для внесения изменений в должностную инструкцию является приказ директора предприятия. Приказ о внесении изменений издается при необходимости перераспределения функций и должностных обязанностей, при реорганизациях, сокращении штатов и т.д. 

Кроме того, должностные инструкции должны быть заменены и заново утверждены в следующих случаях: 

при изменении названия предприятия или структурного подразделения; 

при изменении названия должности; 

при изменении фамилии работника, замещающего данную должность (т.е. при увольнении прежнего работника и замене его другим), если инструкция, в виде исключения, была именной и содержала в заголовке к тексту фамилию и инициалы работника. 

Распределение должностных обязанностей между руководящими работниками предприятия устанавливается распорядительным документом-приказом директора.

3.2. Извлечения из Тарифно-квалификационных характеристик общеотраслевых должностей служащих и общеотраслевых профессий рабочих

Рассмотрим извлечения из Тарифно-квалификационных характеристик общеотраслевых должностей служащих и общеотраслевых профессий рабочих относительно рассмотренного ранее инспектора по кадрам отдела кадрам.

Инспекторы: 

по кадрам, по контролю за исполнением поручений (включая старших) 

4 - 5 разряды 
Должностные обязанности. Осуществляет контроль за своевременным исполнением приказов, поручений и распоряжений руководителя организации. Ведет учет личного состава организации, ее подразделений. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя организации. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. Участвует в разработке перспективных и годовых планов по труду и кадрам. Подготавливает необходимые материалы для квалификационной и аттестационной комиссий и представления на работников к поощрениям и награждениям. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. Оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации и их семьям. Изучает движение и причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по их устранению. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив. Проверяет соответствие подготавливаемых в организации проектов приказов и распоряжений документам вышестоящих организаций, на основе которых они издаются. Заполняет контрольные карточки и ведет картотеки учета приказов, распоряжений и других документов, а также поручений, требующих контроля за их исполнением. Ведет оперативный учет прохождения документов. Определяет причины несвоевременного исполнения поручений. Информирует руководителя организации о состоянии их выполнения. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка. Составляет установленную отчетность. 
Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся организации делопроизводства в организации, учета личного состава, оформления пенсий, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел работников организации; форм и методы контроля исполнения документов; структуру организации и ее подразделений; стандарты унифицированной системы делопроизводства, организационно-распорядительную документацию; действующее законодательство о приеме, переводе и увольнении работников; порядок учета движения кадров и составления отчетности о состоянии трудовой дисциплины; порядок установления наименования профессий рабочих и должностей служащих, общего и наименования профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа определенной работы; основы экономики, организации труда и управления; законодательство о труде и охране труда Российской Федерации; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
Требования к квалификации по разрядам оплаты. Среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет, в том числе в данной организации не менее 1 года: 

4-й разряд - при выполнении должностных обязанностей инспектора; 

5-6 разряд - при выполнении должностных обязанностей старшего инспектора. 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Должностная инструкция - (иначе - описание работ) - нормативный документ, регламентирующий деятельность работника в структуре организации, определяющий организационно-правовое положение, содержание и условия его эффективной работы.

В ходе выполнения курсовой работы ознакомились с нормативными документами и с другими источниками, в которых рассмотрели структуру, метод составления, требования должностной инструкции.

Должностные инструкции играют организационную, регламентирующую и регулирую​щую роль. Они позволяют обеспечить четкое разграничение обязанностей и прав между ра​ботниками, исключить параллелизм в выполнении отдельных работ, обеспечить взаимосвязь в работе сотрудников, занимающих различные должности. Кроме того, они позволяют осуществить объективную оценку деятельности работников, являются нормативной осно​вой для применения к ним мер воздействия.

Правовое положение работников предприятия регламентируется должностной инструкцией, устанавливающей функции, права, обязанности и ответственность должностных лиц. 

Как было уже отмечено в курсовой работе текст должностной инструкции состоит из следующих разделов: 
“Общие положения”. Устанавливается сфера деятельности данного специалиста, порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности, замещение по должности во время отсутствия, определяются квалификационные требования, подчиненность специалиста и должностные лица, которыми он руководит. В разделе перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должен руководствоваться специалист в своей деятельности. 
“Функции”. Определяются направления деятельности специалиста. 
“Должностные обязанности”. Перечисляются конкретные задачи, возложенные на специалиста; указывается форма его участия в управленческом процессе - руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д. 
“Права”. Определяются права, предоставляемые специалисту для выполнения возложенных на него функций и обязанностей. 
“Ответственность”. Устанавливаются виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение специалистом должностных обязанностей и не использование предоставленных ему прав. 
“Взаимоотношения. Связи по должности”. Перечисляется круг должностных лиц, с которыми специалист вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией, указываются сроки получения и представления информации, определяется порядок подписания, согласования и утверждения документов. 

Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения, при отсутствии структурных подразделений - специалистом, занимающим данную должность, подписывается руководителем структурного подразделения или специалистом-разработчиком, утверждается директором предприятия, согласовывается с юристом и доводится до работника под расписку. 

Основанием для внесения изменений в должностную инструкцию является приказ директора предприятия. Приказ о внесении изменений издается при необходимости перераспределения функций и должностных обязанностей, при реорганизациях, сокращении штатов и т.д. 
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