Товариство з обмеженою відповідальністю "Зоряний шлях"
Код ЄДРПОУ 12345678
НАКАЗ № ___
м. Київ "___" __________ 20__ р.
Про затвердження та введення в дію
посадових інструкцій працівників
З метою вдосконалення організації праці, чіткого розподілу обов'язків і повноважень між працівниками, відповідно до Кодексу законів про працю України та Закону України "Про охорону праці",
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити та ввести в дію з "___" __________ 20__ р. посадові інструкції таких працівників:
- Головного бухгалтера;
- Менеджера з продажу;
- Системного адміністратора;
(перелік посад продовжити за необхідності)
2. Керівникам структурних підрозділів до "___" __________ 20__ р. ознайомити працівників з посадовими інструкціями під підпис.
3. Працівникам у своїй роботі керуватися затвердженими посадовими інструкціями.
4. Відділу кадрів внести відповідні зміни до особових справ працівників та забезпечити зберігання посадових інструкцій.
5. Визнати такими, що втратили чинність, посадові інструкції, затверджені наказом № ___ від "___" __________ 20__ р.
6. Контроль за виконанням цього наказу покласти на начальника відділу кадрів (ПІБ).
Підстава: службові записки керівників структурних підрозділів.
Директор (підпис) (Ім'я ПРІЗВИЩЕ)
З наказом ознайомлені:
Начальник відділу кадрів (підпис) (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) (дата)
Цей шаблон наказу про затвердження та введення в дію посадових інструкцій працівників розроблено з урахуванням вимог українського законодавства та типової структури подібних документів. Він містить всі необхідні елементи, включаючи назву підприємства, дату і місце видання, номер наказу, підставу для його видання та посилання на відповідні законодавчі акти.
У преамбулі наказу вказано мету його видання та правову основу. Зокрема, згадано Кодекс законів про працю України, який є основним нормативно-правовим актом, що регулює трудові відносини, та Закон України "Про охорону праці", який встановлює єдиний порядок організації охорони праці в Україні.
Основна частина наказу складається з декількох пунктів, кожен з яких містить конкретне розпорядження. Перший пункт затверджує посадові інструкції та вводить їх у дію з певної дати. У цьому пункті перераховуються посади, для яких затверджуються інструкції. У реальному наказі цей перелік може бути досить довгим, залежно від розміру та структури підприємства.
Другий пункт покладає відповідальність на керівників структурних підрозділів за ознайомлення працівників з їхніми посадовими інструкціями. Це важливий момент, оскільки згідно з трудовим законодавством України, працівник повинен бути ознайомлений зі своїми посадовими обов'язками.
Третій пункт зобов'язує працівників керуватися затвердженими посадовими інструкціями у своїй роботі. Це положення важливе для подальшого контролю за виконанням працівниками їхніх обов'язків.
Четвертий пункт стосується документального оформлення змін. Він доручає відділу кадрів внести відповідні зміни до особових справ працівників та забезпечити зберігання посадових інструкцій. Це необхідно для правильного ведення кадрового діловодства.
П'ятий пункт скасовує дію попередніх посадових інструкцій. Це типове положення, яке запобігає можливим непорозумінням через наявність кількох версій інструкцій.
Шостий пункт визначає особу, відповідальну за контроль виконання наказу. Зазвичай це керівник відділу кадрів або інша посадова особа, відповідальна за кадрову роботу на підприємстві.
У кінці наказу вказується підстава для його видання - службові записки керівників структурних підрозділів. Це демонструє, що наказ є результатом попередньої роботи та аналізу потреб підприємства.
Наказ підписується директором підприємства, а також містить відмітку про ознайомлення з ним відповідальних осіб, у цьому випадку - начальника відділу кадрів.
При заповненні цього шаблону важливо вказати точні дати, номери попередніх наказів (якщо такі є), повні назви посад та прізвища, імена, по батькові відповідальних осіб. Також слід пам'ятати, що перелік посад, для яких затверджуються інструкції, повинен відповідати реальній структурі підприємства.
Наказ № ___
м. ___________ "___" __________ 20__ р.
Про затвердження та введення в дію посадових інструкцій працівників
Відповідно до статті 29 Кодексу законів про працю України, Закону України «Про охорону праці» та інших нормативно-правових актів, що регламентують питання трудових відносин, з метою встановлення чітких обов'язків, прав і відповідальності працівників підприємства, забезпечення ефективної організації праці та дотримання вимог охорони праці,
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити посадові інструкції працівників згідно з додатком до цього наказу.
2. Ввести в дію затверджені посадові інструкції з "___" __________ 20__ року.
3. Ознайомити працівників підприємства з затвердженими посадовими інструкціями під розписку до "___" __________ 20__ року.
4. Відповідальним за зберігання та актуалізацію посадових інструкцій призначити начальника відділу кадрів (посада, П.І.Б.).
5. Відповідальність за виконання цього наказу покладаю на заступника директора з питань кадрової роботи (посада, П.І.Б.).
Підстава: посадові інструкції, узгоджені керівниками структурних підрозділів.
Директор (підпис) ___________________ (П.І.Б.)
З наказом ознайомлені:
(посада) ___________________ (П.І.Б.) (підпис)
(посада) ___________________ (П.І.Б.) (підпис)
Шаблон наказу про затвердження та введення в дію посадових інструкцій працівників
[Назва підприємства, установи]
НАКАЗ
№ [Номер наказу] від [Дата]
Про затвердження та введення в дію посадових інструкцій працівників
На виконання вимог Кодексу законів про працю України, інших нормативно-правових актів, що регулюють трудові відносини, з метою чіткого визначення функціональних обов’язків, прав та відповідальності працівників,
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити посадові інструкції працівників [перелік посад або структурних підрозділів, для яких затверджуються інструкції] у редакції, що додається до цього наказу.
2. Ввести в дію затверджені посадові інструкції з [дата].
3. Довести зміст цього наказу до відома всіх працівників [спосіб доведення: під розпис, шляхом ознайомлення під підпис, інший спосіб].
4. Контроль за виконанням цього наказу покласти на [посада відповідальної особи].
Директор
[Прізвище, ім’я, по батькові]
[Підпис]
[Печатка (за наявності)]
Додаток:
· Посадові інструкції працівників [перелік посад або структурних підрозділів]
Зразки формулювань для посадових інструкцій:
· Загальні положення: Посада [назва посади] входить до складу [структурний підрозділ]. Працівник призначається на посаду і звільняється з посади директором підприємства [або іншою уповноваженою особою] відповідно до чинного законодавства.
· Функціональні обов’язки:

· [Перелік конкретних обов’язків, що відповідають посаді].
· [Додаткові обов’язки, які можуть бути доручені працівнику за розпорядженням керівника].
· Права:

· [Перелік прав працівника, наприклад, право на отримання необхідної інформації, право на участь у обговоренні питань, що стосуються його діяльності тощо].
· Відповідальність:

· [Відповідальність за невиконання або неналежне виконання своїх обов’язків].
Примітки:
· Цей шаблон є зразковим і може бути адаптований під конкретні потреби підприємства або установи.
· При складанні посадових інструкцій необхідно враховувати вимоги чинного законодавства України, зокрема Кодексу законів про працю України, інших нормативно-правових актів, колективного договору (за наявності), а також специфіку діяльності підприємства.
· Посадові інструкції повинні бути затверджені наказом керівника підприємства і доведені до відома всіх працівників.
· Регулярний перегляд і оновлення посадових інструкцій є важливим елементом ефективного управління персоналом.
Важливо: Для отримання більш детальної інформації та складання посадових інструкцій, які повністю відповідають вимогам вашого підприємства, рекомендується звернутися до юриста або кадрового працівника.
Зверніть увагу: Цей шаблон не є юридичною консультацією. Для отримання кваліфікованої юридичної допомоги зверніться до фахівця.
Ключові слова: наказ, посадова інструкція, працівник, затвердження, введення в дію, Кодекс законів про працю України, шаблон, зразок.
Можливі додаткові пункти в наказі:
· Проведення інструктажу працівників з посадових обов’язків.
· Створення комісії для перегляду та оновлення посадових інструкцій.
· Інші пункти, що стосуються впорядкування трудових відносин на підприємстві.
Ось шаблон Наказу про затвердження та введення в дію посадових інструкцій працівників:
Наказ № [номер наказу] від [дата]
Про затвердження та введення в дію посадових інструкцій працівників
У зв'язку з необхідністю регламентування трудових обов'язків працівників [назва підприємства/організації], відповідно до вимог статті 41 КЗпП України, статті 22 Закону України "Про працю" та статті 15 Закону України "Про охорону праці", наказую:
Затвердити та ввести в дію посадові інструкції працівників [назва підприємства/організації], які затверджені та підписані [ім'я та прізвище керівника підприємства/організації].
Посадові інструкції працівників регламентують трудові обов'язки, права та відповідальність працівників на робочих місцях, а також порядок виконання ними своїх обов'язків.
Посадові інструкції працівників є обов'язковими для виконання усіма працівниками [назва підприємства/організації] та повинні бути доведені до відома кожного працівника.
Контроль за виконанням посадових інструкцій працівників покладається на [ім'я та прізвище керівника підприємства/організації] та відповідальних осіб.
Усі зміни та доповнення до посадових інструкцій працівників повинні бути затверджені [ім'я та прізвище керівника підприємства/організації] та доведені до відома працівників.
Наказ набирає чинності з [дата] та є обов'язковим для виконання усіма працівниками [назва підприємства/організації].
Оригінал наказу зберігати в [назва відділу/підрозділу], копії - у відділі кадрів та у відповідальних осіб.
[Ім'я та прізвище керівника підприємства/організації]
Приклад заповнення посадової інструкції працівника:
Посадова інструкція [назва посади]
1. Загальні положення
[назва посади] є частиною колективу [назва підприємства/організації] та виконує свої обов'язки відповідно до вимог законодавства України, внутрішніх нормативних актів підприємства та вимог цього наказу.
2. Основні обов'язки
[назва посади] виконує наступні основні обов'язки:
* [перелік основних обов'язків працівника на цій посаді]
3. Права
[назва посади] має право на:
* [перелік прав працівника на цій посаді]
4. Відповідальність
[назва посади] несе відповідальність за:
* [перелік відповідальності працівника на цій посаді]
5. Умови виконання обов'язків
[назва посади] виконує свої обов'язки в умовах, що забезпечують безпеку та охорону праці, відповідно до вимог Закону України "Про охорону праці".
6. Контроль за виконанням обов'язків
Контроль за виконанням обов'язків [назва посади] здійснюється [ім'я та прізвище керівника підприємства/організації] та відповідальних осіб.

