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СТАНДАРТ ОРГАНИЗАЦИИ

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ ПОЛОЖЕНИЯ О СТРУКТУРНЫХ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ И ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ
Утвержден и введён в действие приказом директора

№ 222  от 17. 12 . 2024 г.

                                                                                                                Взамен И ИСЗФ. 01-23
                                                                                                           Дата введения 17.12. 2024 г.

1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящая инструкция устанавливает требования к разработке, оформлению, согласованию, утверждению, введению в действие, изменению «Положения о структурном подразделении» и должностных инструкций.

Требования данной инструкции распространяются на все структурные подразделения Федерального государственного бюджетного учреждения науки Ордена Трудового Красного Знамени Института солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук (ИСЗФ СО РАН, в дальнейшем — Институт).
2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
ГОСТ Р 7.097-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. 
СТО ИСЗФ.01-24 Система менеджмента качества. Управление документацией системы менеджмента качества.

Общероссийский квалификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94. с последующими изменениями и с учетом поправок.
Правила разработки и утверждения профессиональных стандартов (утв. постановлением Правительства РФ от 22 января 2013 г. N 23) С изменениями и дополнениями от: 23 сентября 2014 г., 13 мая 2016 г., 9 февраля, 29 ноября 2018 г., 25 августа, 27 октября 2021 г.
Примечание. При использовании настоящего стандарта необходимо проверить действие указанных в ссылках стандартов в информационной системе общего пользования – 

на официальном сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии 
в сети Интернет или по ежегодно издаваемому информационному указателю «Национальные стандарты», который опубликован по состоянию на 1 января текущего года, и по соответствующим ежемесячно издаваемым информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если указанный в ссылке стандарт заменен (изменен), следует руководствоваться замененным (измененным) стандартом. Если стандарт отменен без замены, то положение настоящего стандарта, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.
3  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
3.1
Организационная структура аппарата управления Института определяет состав и взаимосвязь подразделений и должностных лиц, отражает специализацию каждого структурного подразделения, его место в общей системе управления, подчиненность и взаимодействие с другими подразделениями.

3.2
Деятельность аппарата управления как единой системы обеспечивается путем регламентации, т. е. установления определенного порядка работы каждого структурного подразделения и должностного лица.
3.3
Положение о структурном подразделении – правовой акт, определяющий порядок образования, задачи, ответственность и организацию работы подразделения.

На основе положения о структурном подразделении осуществляется повседневная деятельность его работников по реализации тех задач и функций, за выполнение которых подразделение в лице его руководителя несет полную ответственность.

3.4
Положение является базовым документом для распределения функций и работ между исполнителями, установления их персональных должностных обязанностей, составления штатного расписания. 

3.5
Должностная инструкция – организационно-правовой документ, в котором определяются основные функции, обязанности, права и ответственность работника Института при осуществлении им деятельности в определенной должности.

4  РАЗРАБОТКА ПОЛОЖЕНИЯ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ
4.1 При разработке положений важно, чтобы их подготовка и утверждение проводилось одновременно для всех структурных подразделений или по строго установленному графику. Это обеспечит системность всего комплекса разрабатываемых документов, наиболее четкое распределение работ, ответственности и полномочий.

4.2 Проекты положений о структурных подразделениях разрабатываются руководителями структурных подразделений. Для согласования взаимосвязи между подразделениями во избежание дублирования, что неизбежно при автономной работе над каждым отдельным положением, заведующему отделом кадров необходимо обеспечить совместное обсуждение вопросов, касающихся смежных подразделений.

 При разработке положений решаются вопросы совершенствования управленческих технологий и организации труда персонала, проводятся анализ и рационализация информационных связей и документопотоков, уточняется роль подразделения в подготовке проходящих через него документов, устанавливается круг вопросов, по которым подразделение принимает решения самостоятельно.

4.3
Для вновь создаваемых подразделений, направление деятельности которых только формируется и в полной мере определится только в перспективе, разрабатываются временные положения, вводимые сроком на один год, по истечении которого они уточняются и утверждаются как постоянные.

4.4
В «Положении о структурном подразделении» должны быть предусмотрены следующие разделы:

· общие положения;

· основные задачи;

· функции;

· права;
· ответственность;

· взаимодействие и связи с другими подразделениями;
· показатели оценки деятельности.

4.4.1 В разделе «Общие положения» указывается точное название подразделения, определяется его место в организационной структуре, в чьем непосредственном подчинении оно находится, кем возглавляется.

Устанавливается порядок назначения на должность и освобождения от должности его руководителя. Должны быть приведены также внутренняя структура подразделения и четкое распределение функций между частями подразделения, указаны подчиненность и взаимодействие последних. Устанавливается порядок утверждения структуры и штатов подразделения. Приводится перечень основных нормативных документов, которыми подразделение руководствуется в своей деятельности. 

4.4.2 В разделах «Основные задачи» и «Функции» указываются основные задачи, направления деятельности подразделения, а также перечисляются закрепленные за ним виды работ. Указывается, какие вопросы подразделение решает самостоятельно, а в решении каких вопросов лишь принимает участие.

4.4.3 Раздел «Права» закрепляет права структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на него функций.

Права подразделения осуществляются его руководителем, а также другими должностными лицами, которым он передает часть своих полномочий.

При делегировании полномочий должны соблюдаться следующие условия:

· передача полномочий связана с конкретным заданием и ожидаемым результатом, а объем полномочий должен быть достаточным для достижения этого результата;

· передача полномочий осуществляется по управленческой вертикали (линейное подчинение) таким образом, чтобы каждый подчиненный знал, кто конкретно его уполномочил, перед кем он несет ответственность;

· передаются лишь полномочия, ответственность за действия своего подчиненного перед вышестоящим уровнем несет руководитель соответствующего подразделения.

4.4.4
Раздел «Ответственность» устанавливает ответственность руководителя подразделения за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на подразделение функций и обязанностей, а также за неиспользование предоставленных прав.

Вопрос об ответственности решается на основе принципа единоначалия, в соответствии с которым эта ответственность возлагается на одно лицо, а не распределяется между несколькими лицами, что особенно важно при выполнении комплексных задач несколькими подразделениями.

4.4.5
Раздел «Взаимоотношения и связи с другими подразделениями» устанавливает совокупность устойчивых связей и взаимных обязательств между подразделениями. Взаимодействие осуществляется по таким основным видам связи, как вертикальные (линейные) и горизонтальные (функциональные). 

4.4.5.1
Вертикальные связи соединяют иерархические уровни в организационной структуре. Они жестко установлены, действуют постоянно и отражают распределение полномочий. Эти связи служат каналами передачи распорядительной (вниз) и отчетной (вверх) информации. В рамках вертикальных связей решаются проблемы власти и влияния. С их помощью руководитель реализует свои властные права и осуществляет прямое руководство, используя для этого формы приказа, распоряжения, команды, указания и т. д.

4.4.5.2
Горизонтальные связи отражают отношения с другими подразделениями, другими элементами организационной структуры, не носящими характера подчиненности. Их главное назначение – способствовать наиболее эффективному взаимодействию путем передачи информации смежным подразделениям в соответствии с принятой процедурой подготовки и принятия управленческих решений. По этим каналам связи передаются статистическая информация, аналитические материалы, проекты документов, предложения и замечания по их доработке и корректировке. На их основе осуществляется комплексный, многоаспектный подход к разработке и принятию управленческих решений.

4.4.6
В разделе «Показатели оценки деятельности» указываются основные показатели, по которым оценивается данное структурное подразделение. Рекомендуется указывать не более 3–4 показателей. Желательно, чтобы они имели количественное измерение. Примерами показателей являются качество, объем, сроки выполняемых работ, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
            5 РАЗРАБОТКА ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ
5.1 Регламентация работы каждого работника осуществляется наряду с регламентацией деятельности подразделений.

  5.2 Должностные инструкции разрабатываются руководителями структурных подразделений.

Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности Института, носит обезличенный характер. Работника знакомят с должностной инструкцией под подпись при заключении трудового договора, при перемещении на другую должность и при временном исполнении обязанностей по должности.
Текст должностной инструкции состоит из следующих разделов:

· общие положения;

· функции;

· должностные обязанности;

· права;

· ответственность;

· взаимоотношения (связи по должности);

· показатели оценки деятельности.

5.2.1  Раздел «Общие положения» инструкции включает:

5.2.1.1
Категорию должности, определяемую в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94): руководитель, специалист, технический исполнитель.

5.2.1.2
Квалификационные требования, предъявляемые к работнику в соответствии с занимаемой им конкретной должностью, разрабатывается на основе квалификационных справочников и/или профессиональных стандартов.
5.2.1.3
Назначение на должность и освобождение от должности осуществляются приказом директора Института в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
В филиале Института:

· назначение на должность и освобождение от должности начальника филиала и ведущего бухгалтера осуществляются приказом директора Института;

· руководитель филиала наделяется полномочиями по назначению на должность и освобождению от должности работников филиала.
5.2.1.4
Основополагающие организационно-правовые документы, на основании которых работник осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия.

Пункт разрабатывается на основании раздела «Должен знать» квалификационных характеристик должностей.
5.2.1.5
Наименование должностных лиц, которым подчиняется работник.

5.2.1.6
Перечень структурных подразделений и (или) отдельных работников, непосредственно подчиненных данному работнику по службе (если таковые имеются). 
Данный пункт может быть включен в раздел «Должностные обязанности».

5.2.1.7
Замещение работника и исполнение должностных обязанностей в случае его отсутствия (отпуск, командировка и др.) другим работником осуществляется приказом директора Института в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.2.2  В разделе «Функции» перечисляются основные направления деятельности работника в соответствии с направлениями (или одним из направлений) деятельности структурного подразделения. В формулировках необходимо четко отразить вклад работника в решение главной задачи, перспективных и текущих задач структурного подразделения; указать за выполнение (а также результат) каких функций (процессов) работник несет ответственность, а в выполнении каких участвует. Функции, указанные в разделе, должны полностью совпадать с функциями, указанными в «Положении о подразделении» и закрепленными за данным работником в матрице ответственности.

5.2.3
В разделе «Должностные обязанности» указываются обязанности работника с учетом функций конкретного структурного подразделения Института с подробным изложением основных направлений его служебной деятельности. Могут быть указаны обязанности работника, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном подразделении практикой распределения дополнительных обязанностей, выполняемых подразделением по решению руководителя Института.

Этот раздел должностной инструкции разрабатывается в соответствии с требованиями квалификационных справочников и/или профессионального стандарта на основе раздела «Должностные обязанности» квалификационных характеристик по должностям.

При необходимости должностные обязанности, содержащиеся в квалификационном справочнике и/или профессиональном стандарте по той или иной должности работника, могут быть распределены между несколькими исполнителями. 
В процессе совершенствования организации труда, внедрения технических средств, проведения мероприятий по увеличению объема выполняемых работ, сокращения численности персонала возможно расширение круга обязанностей работников по сравнению с установленной соответствующим стандартом характеристикой.

В разделе перечисляются конкретные задачи, возложенные на работника, указывается форма его участия в управленческом процессе: руководит, утверждает, обеспечивает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и прочее.

5.2.4
В разделе «Права» определяются права, предоставляемые работнику для выполнения возложенных на него функций и обязанностей, в соответствии с законодательством и внутренними документами Института.

5.2.5.
В разделе «Ответственность» формулируются содержание и формы ответственности должностного лица за результаты и последствия его деятельности, а также за непринятие своевременных надлежащих мер, если они относятся к кругу его обязанностей.

5.2.6
В разделе «Взаимоотношения (связи по должности)» перечисляется круг должностных лиц, с которыми работник вступает в служебные отношения и обменивается информацией, указываются сроки получения и представления информации.
5.2.7
В разделе «Показатели оценки деятельности» указываются основные показатели, по которым оценивается данный работник. Рекомендуется указывать не более 3–4 таких показателей. Желательно, чтобы они имели количественное измерение. Примерами показателей являются качество, объем, срок выполняемой работы (передаваемого отчета), соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины. 

6
СОГЛАСОВАНИЕ И УТВЕРЖДЕНИЕ
6.1
 Проекты положений о структурных подразделениях и должностные инструкции согласовываются с заведующим отделом кадров, руководителями заинтересованных подразделений, юристом и утверждаются директором.

6.2
Положения и должностные инструкции создаются компьютерным способом.

На титульном листе положения или должностной инструкции указываются наименование документа, гриф утверждения. В колонтитуле на каждом листе документа указываются наименования предприятия, подразделения, документа, номер страницы и общее количество страниц в документе. 
Подписи разработчика и лиц, согласовавших документы, размещаются на последнем листе после основного текста.

6.3
Положения о структурных подразделениях вводятся в действие приказом директора, должностные инструкции вводятся в действие с момента их утверждения.

6.4
Рассылка и ознакомление с положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями осуществляется под подпись персонала. 

6.5
Распределение должностных обязанностей между руководящими работниками Института устанавливается распорядительным документом – приказом.
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7.1 OcHOBaHUEM ISl BHECEHUS] MI3BMEHEHHUH B IIOJIOKEHUS] O CTPYKTYPHBIX MOJApa3aeieHUsIX H
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIIMU SIBJISIETCS IPUKA3 JUPEKTOPA.

7.2 Tlpuka3 o BHECEHUH U3MEHEHUN U3/1aeTCsl PU HEOOXOAUMOCTH NepepacnpeaeieHus (yHK-
LUH U TOJDKHOCTHBIX O0SI3aHHOCTEH MPU pEOpPraHu3alusax, COKpAIIeHUH TAaTOB U T. .

7.3 BHeceHue M3MEHEHUI B MOJIOKEHUS U JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKUMHM U UX PETHCTpAIUs OCY-
wectsisercs B coorBerctBuu ¢ CTO UC30. 01- 24.

7.4 CoOTBETCTBYIOUIME JOKYMEHTHI JTOJKHBI ObITh 3aMEHEHBI M 3aHOBO YTBEPKJICHBI B CIIEY-
FOLIUX CITy4asiX:

e HaJiMuKe OOJIBIIOTO YKciia (0ObeMa) U3MEHEHUH B IOKYMEHTE;

* I3MEHEHUE HaUMEHOBaHUsI IHCTUTYyTa WM CTPYKTYPHOTO OJIpa3aeIeHus;

® I3MEHEHUE HA3BaHUS JI0JKHOCTH;

e [IPU YBOJILHEHUHU MPEKHEr0 padOTHUKA U 3aME€Ha €ro JPyruM, €CJiM UHCTPYKIIMS, B BUJIE HC-
KJIFOYEHUsI, ObllIa MMEHHOM U coJiepiKaia B 3arojI0OBKE K TEKCTY (paMUIMIO U MHULIUAIBI paOOTHHUKA.

7.5 Ilpu nepecMoTpe AOKYMEHTBI U3BIMAKOTCS Y MOJIb30BaTE/Ied U 3aMEHSIOTCS HOBBIMHU B CO-
oTBeTcTBHH ¢ TpeOoBaHussMu CTO UC3D. 01-24.

7.6 OpurvHajabl OTMEHEHHBIX I1OJIO)KEHUH U JTOJKHOCTHBIX MHCTPYKUHHU C OTMETKOM «JIOKY-
MEHT aHHYJIMPOBAaH» XPAHSTCS B apXUBE OT/IejIa KaIpOB B TEYEHHUE MATH JIET.

PA3BPABOTAHO:

3aBeyIOHil OT/IEJI0M KaJIpoB &%ﬂffﬂ‘/ E.B. ®peiiaman
7 —(pacm mgpom(a MOANACH)

(TTOATNCE)
«17y» 42 2024 r.

[IpeactaButens pykoBojctBa mo CMK ‘é:cw"] | A. 5. CMOJIBKOB
T (TOAITACE )/ (pacmu(ppoOBKa MOAMICH)
«fI» 12 2024 .
COI'TACOBAHO: p
IlepBbIil 3amecTUTENIb JUPEKTOPA ,/”7/// // " C.B. Onemckoit
? {(MOANKCH) (pacmrA@pOBKa MOIHCH)
«A7» 12 2024 .

N.N. CanaxytanHoBa

Y4eHblil cekpeTapb §
(TIOITHCE) (pacrppOBKa MOAMHCH)

A7 » 12 2024 r.

Beayumui 1OpucKOHCYIIBT

IO.B. AradosoBa
paciA(ppOBKa MOAIHCH

«17» 42 2024 .

Beayumuii JokyMeHTOBeT ﬂf O.A. Jlyuiena
«f7»_ 412 2024 r. (moanuce) (paciurdpoBKa MOAMUCH)
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