Рекомендації до складання та оформлення

посадових інструкцій працівників закладу освіти 

1. Посадова інструкція є документом, що визначає підпорядкованість працівника навчального закладу, його конкретні функції та обов’язки, права та відповідальність.
2. Посадові інструкції розробляються на основі Довідника кваліфікаційних характеристик, ураховуючи специфіку закладу освіти (штатний розпис та інше), при цьому завдання та обов’язки, що включені до типової кваліфікаційної характеристики тієї або іншої посади, можуть бути розподілені між окремими виконавцями або коло завдань та обов’язків окремих працівників може бути розширене з дорученням їм робіт, передбачених для різних груп посад, рівних за складністю, виконання яких не потребує іншої спеціальності, кваліфікації. Якщо на працівників покладені однакові обов’язки, то для них розробляється одна посадова інструкція.
Окремо розробляється посадова інструкція класного керівника. 

З.  Посадова інструкція містить таку структуру тексту: 

                         І. Загальні положення

                        ІІ. Обов’язки

                       ІІІ. Функції

                            ІV. Права

                             V. Відповідальність

                         VІ. Взаємовідносини (зв’язки за посадою)      

4. Усі посадові інструкції повинні бути взаємопов’язаними, аби не допускати дублювання в роботі працівників (ця вимога зазвичай не виконується).

5.Посадова інструкція затверджується керівником навчального закладу і погоджується профспілковим комітетом (якщо такий функціонує).Доцільно одним наказом затверджувати одразу усі посадові інструкції.

 6.Гриф затвердження розміщують у правому верхньому куті титульної сторінки. Даний документ затверджує посадова особа, тому гриф затвердження  складається зі слова ЗАТВЕРДЖУЮ (всі букви великі), назви посади, підпису, ініціалів та прізвища директора, дати затвердження, ставиться відбиток печатки навчального закладу.
	                                                            ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                  Директор _____________________

                                                                                                 (назва  закладу освіти)                                       
                                                                  _________                  ____________
                                                                                   (підпис)                   (ініціали, прізвище)

                                                            «          »    __________ 200_ р.                                                                                                                           

                                                                                                                   


7.Гриф погодження розміщують зліва нижче  тексту на останній сторінці текстового документу. Він складається зі слова ПОГОДЖЕНО (без лапок), назви колегіального органу та документу (у називному відмінку), що погоджує дану Інструкцію, його дати і номера, підпису голови профспілкового комітету.
	                                                                               ПОГОДЖЕНО
                                                                                  Рішення профспілкового  комітету

                                                                                  Протокол від ______200_ р. №_

                                                                                  Голова профспілкового комітету

                                                                                   __________     ______________

                                                                                                     (підпис)                 (ініціали, прізвище)


8.Посадову інструкцію після її затвердження слід обов’язково довести до працівника під розпис. Зміни та доповнення до посадових інструкцій вносяться також наказом керівника, причому зміни такі допускаються лише за згодою працівника, інакше це вважатиметься односторонньою зміною умов трудового договору та примусовою працею з боку керівництва. Виняток з останнього правила — це зміна істотних умов праці в процесі змін в організації виробництва і праці, але запровадження таких змін можливе лише з дотриманням передбаченої законодавством процедури (одним з етапів такої процедури є попередження працівника про зміни, що запроваджуються, не пізніше ніж за два місяці до їх запровадження (ч. 3 ст. 32 КЗпП). Не потребує згоди працівника внесення до посадової інструкції змін, обумовлених зміною назви підприємства, структурного підрозділу або посади.

Зразок титульної сторінки посадової інструкції для однієї особи:
	Додаток
                                                                                            до правил внутрішнього розпорядку
ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                      Директор _________________________

                                                                                                                                  (назва закладу освіти)
                                                                                                 _______    _______________
                                                                                                    (підпис)     (ініціали, прізвище)

                                                                                       «____»  _____________200_ р.

Посадова інструкція

_______________________________________________________

(назва посади згідно штатного розпису)

_______________________________________________________

(прізвище, ім’я та по батькові спеціаліста)

                Структура тексту:

                 Загальні положення

                    Функції

                 Обов’язки

                 Права

                 Відповідальність

                 Взаємовідносини (зв’язки за посадою)


У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади в давальному відмінку та повна назва освітнього закладу
Зразок титульної сторінки посадової інструкції для декількох осіб:

	Додаток
                                                                                  до правил внутрішнього розпорядку
ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                      Директор ____________________

 (назва закладу освіти)

                                                                                          _______    _______________

                                                                                                               (підпис)     (ініціали, прізвище)

                                                                                          «____»  _____________200_ р.

Посадова інструкція 

            _______________________________________________________

(назва посади згідно штатного розпису)

                Структура тексту:

                 Загальні положення

                 Функції

                 Обов’язки

                 Права

                 Відповідальність

                 Взаємовідносини (зв’язки за посадою)


	


 Зразок останньої сторінки посадової інструкції (для однієї особи)
	                                                                                                                  ПОГОДЖЕНО
                                                                                Рішення профспілкового  комітету

                                                                                Протокол від ______200_ р. №_

                                                                                Голова профспілкового комітету

                                                                                  __________     ________________

                                                                                                        (підпис)              (ініціали, прізвище)

   З посадовою інструкцією 

   ознайомлений (-а),  інструкцію отримав (-ла)   ________________________                                                                                                        

                                                                                     (підпис, ініціали та прізвище)


Зразок останньої сторінки посадової інструкції (для декількох осіб)
	                                                                                                               ПОГОДЖЕНО
                                                                              Рішення профспілкового комітету

                                                                             Протокол від ______200_ р. №_

                                                                             Голова профспілкового комітету

                                                                             __________     _______________

                                                                             (підпис)                  (ініціали, прізвище)

   З посадовою інструкцією 

   ознайомлені,  інструкцію отримали          ________________________                                                                                                        

                                                                                          (підпис, ініціали та прізвище)

                                                                         ________________________                                                                                                        

                                                                                          (підпис, ініціали та прізвище)
	


Зразки посадових інструкцій можна знайти в електронних (комп’ютерних) базах або у спеціальних довідниках
