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Система менеджмента качества.

Управление положениями о подразделениях
и должностными инструкциями




                               Введен впервые

Дата введения  12 ноября 2014
1   Область применения

Настоящий стандарт устанавливает единый порядок управления положениями о структурных подразделениях (отделениях, отделах, и др.), должностными инструкциями и изменениями к ним.

Настоящий стандарт обязателен для применения персоналом всех структурных подразделений муниципального учреждения «Комплексный центр социального обслуживания населения Кировского района г. Ярославля».
2   Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие документы:

	ГОСТ Р ИСО 9000-2008

	Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь.

	ГОСТ Р ИСО 9001-2008
	Системы менеджмента качества. Требования.

	ГОСТ Р ИСО 9004-2001
	Системы менеджмента качества. Рекомендации по улучшению.


3   Определения

В настоящем стандарте применяют следующие термины с соответствующими определениями – по ГОСТ Р ИСО 9000, а также приведенные ниже:
положение о структурном подразделении – документ, определяющий статус подразделения в общей организационной структуре организации, его задачи, функции, взаимодействие с другими подразделениями, права и ответственность;

должностная инструкция – документ, определяющий статус работника как звена системы управления;

4.  Обозначения и сокращения

	ГОСТ Р
	– государственный стандарт Российской Федерации;

	Учреждение
	– Муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения Кировского района г. Ярославля»;

	НиТД
	– нормативная и техническая документация;

	СМК
	– система менеджмента качества;

	СТУ
	– стандарт учреждения.


5   Общие положения

5.1 Положения и должностные инструкции создают условия для:

· правильного решения вопросов разделения труда между подразделениями, а также между сотрудниками подразделения;

· определения точного места каждого подразделения и сотрудника в структуре управления;

· определение требований к компетентности персонала;

· руководства при подготовке и повышении квалификации сотрудников.

Должностные инструкции являются основой для аттестации работников, а также одним из средств контроля их деятельности.

5.2 Основными целями разработки положений и должностных инструкций являются:

· совершенствование процесса управления, в т.ч. в СМК;

· повышение оперативности в управлении предоставлением социальных услуг;

· совершенствование управленческого аппарата;

· устранение промежуточных звеньев и дублирования действий в работе;

· определение задач, функций, обязанностей руководителей и подчиненных, включая деятельность в рамках СМК, для достижения эффективности в работе;

· повышение ответственности и усиление контроля выполнения стоящих перед коллективом Учреждения задач, в т.ч. в СМК.

5.3 Положения, должностные инструкции разрабатываются в соответствии с действующим законодательством РФ на основе: 
· Трудового Кодекса РФ, принятого Государственной Думой 21.12.2001  (в редакции от 30.12.2008);

·  Приказа  Министерства здравоохранения РФ от 03.07.2002№ 210 г. « О концепции кадровой политики в здравоохранении Российской Федерации»;

5.4 Должностные инструкции разрабатываются для всех руководителей и специалистов.

6. Основные требования к построению, изложению и оформлению положений и должностных инструкций

6.1 Положения и инструкции должны быть отпечатаны четким шрифтом на бумажном носителе, с использованием качественной бумаги. Они должны быть пригодны к длительному хранению и многократному снятию с них копий.

6.2 Положения и инструкции разбиваются на разделы, заголовки которых выделяются.

6.3 Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего положения или инструкции и обозначаться арабскими цифрами.

6.4  В положениях, инструкциях разделы могут быть разбиты на подразделы, подразделы на пункты, которые обозначаются арабскими цифрами в порядке возрастания номеров в пределах каждого раздела и подраздела.

Например: 1 – нумерация раздела;

1.1 – нумерация первого подраздела первого раздела;

1.1.1 – нумерация первого пункта первого подраздела первого раздела.

6.5 Текст положений, инструкций должен быть четким, кратким и не допускать различных толкований. В тексте не допускается:

· применять обороты разговорной речи;

· применять сокращения слов без их расшифровки, кроме установленных правилами русской орфографии и пунктуации;

· применять для одного и того же понятия различные термины, близкие по смыслу, а также иностранные слова при наличии равнозначных в русском языке.

6.6 В тексте инструкций исключается возможность дублирования выполнения отдельных видов работ несколькими работниками.

6.7 Положения и инструкции оформляются согласно приложениям А, Б, В, Г.
7. Порядок разработки, согласования и утверждения

положений о структурных подразделениях
7.1 Порядок разработки положений о структурных подразделениях

7.1.1 Разработка положения о структурном подразделении начинается после издания директором Учреждения  соответствующего организационно-распорядительного документа (приказа).

7.1.2 Проект положения о структурном подразделении разрабатывает руководитель подразделения (далее – разработчик).

7.1.3 Методическое руководство работой по составлению положений осуществляет организационно-методическое отделение.
7.1.4 Положение о структурном подразделении является нормативно-пра​вовым документом, определяющим правовой статус руководителя подразделения. Разработке положения предшествует анализ распределения задач и функций между подразделениями.

7.1.5 Наименование структурного подразделения в заголовке положения должно указываться в строгом соответствии с утвержденным штатным расписанием и грамматически согласовываться с названием документа.

Например, Положение об отделении…, Положение об отделе…

7.1.6 Положение о структурном подразделении включает в себя следующие разделы:

Раздел 1 – общие положения;

Раздел 2 – цели и основные задачи деятельности отделения;

Раздел 3 – категории обслуживаемых лиц;

Раздел 4 – направление деятельности;

Раздел 5 – штатная численность отделения;

7.1.7 В разделе «Общие положения» указывается точное наименование структурного подразделения, его место в организационной структуре, степень самостоятельности, подчиненность.

7.1.8 Раздел «Цели и основные задачи деятельности отделения» содержит формулировку основной деятельности структурного подразделения в целом.

Общие задачи подразделения должны быть увязаны с задачами в области качества:
· выполнение требований СМК, изложенных в Руководстве по качеству, Политике и целях в области качества;

· выполнение требований стандартов организации по системе менеджмента качества.

7.1.9 В разделе «Категории обслуживаемых лиц» дан перечень лиц, являющихся потенциальными клиентами отделения.

7.1.10 В разделе «Направление деятельности» устанавливаются конкретные функциональные обязанности, выполняемые подразделением для решения поставленных задач.

Руководитель обязан организовывать выполнение всех функций подразделения путем проведения планирования, координирования работ, анализа  и контроля их выполнения.

В положении о структурном подразделении необходимо учитывать следующие требования системы менеджмента качества:

· контроль своевременного и качественного выполнения персоналом подразделения порученных им работ;

· организация работ по выявлению несоответствий СМК и выработке результативных корректирующих действий;

· своевременное предоставление материалов для анализа системы менеджмента качества со стороны руководства.

7.1.11. В разделе «Штатная численность» устанавливается перечень должностей и количество сотрудников подразделения.

Права подразделения, связанные с его деятельностью, осуществляются руководителем подразделения.

7.1.12 Проект положения о структурном подразделении, подписанный разработчиком, направляется юрисконсульту для проверки и дальнейшего утверждения директором Учреждения.

7.2 Порядок согласования и утверждения положений 
о структурных подразделениях

7.2.1 Согласование положения проводится:

· для оценки обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам – с юрисконсультом;
· для оценки соответствия требованиям системы менеджмента качества – с представителем руководства.
Срок согласования с момента представления проекта документа – не более  10 дней.
7.2.2 При появлении в ходе согласования замечаний проект положения возвращается разработчику на доработку. Затем процедура согласования повторяется.

7.2.3 Положение, пройдя согласование и проверку на наличие всех установленных требований, передается разработчиком на утверждение директору Учреждения.

7.2.4 Положение вступает в силу с даты его утверждения или даты, указанной в приказе директора Учреждения о введении его в действие.

8  Порядок разработки, согласования и утверждения  должностных инструкций

8.1 Порядок разработки должностных инструкций
8.1.1 Разработка инструкции начинается с введением новой должности или рабочего места.

Инструкция составляется, исходя из конкретного места работы, на основе положения о структурном подразделении с учетом квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, «Профессиональных стандартов». Обязанности исполнителей разрабатываются таким образом, чтобы обеспечить выполнение всех функций подразделения с учетом специализации работников.

8.1.2 Проект инструкции разрабатывает непосредственный руководитель работника (далее – разработчик).

8.1.3 Методическое руководство работой по составлению должностных инструкций осуществляет организационно-методическое отделение.
8.1.4 Наименование должности работника в должностной инструкции указывается в строгом соответствии со штатным расписанием и грамматически согласовывается с наименованием  документа с указанием квалификационного разряда.
Например, «Должностная инструкция специалиста по социальной работе  отделения срочного социального обслуживания».  
8.1.5 Инструкции включают в себя следующие разделы:

Раздел 1 – общие положения; 
Раздел 2 – должностные обязанности;
Раздел 3 – права;
Раздел 4 – ответственность;
8.1.6 Раздел «Общие положения» устанавливает статус работника, порядок назначения (приема) и увольнения, подчиненность, основные задачи, квалификационные требования, требования к компетентности.

8.1.7 Раздел «Должностные обязанности» включает обязанности работника, вытекающие из задач и функций данного подразделения, в том числе реализацию требований и условий функционирования СМК.
Указывается форма деятельности работника, например, работник:

· руководит;

· утверждает;

· выполняет;

· обеспечивает;

· готовит;

· рассматривает;

· контролирует и т.д.

По причинам, связанным с изменениями организационных или технологических условий труда, работнику без изменения наименования должности может быть поручено выполнение обязанностей, предусмотренных характеристиками других должностей, близких по содержанию работ, равных по сложности, выполнение которых не требует другой специальности.

В «Должностных обязанностях» руководителя подразделения также учитываются требования системы менеджмента качества, в частности, руководитель:

· обеспечивает ознакомление персонала подразделения с Политикой, целями и обязательствами в области качества;

· обеспечивает ознакомление персонала подразделения с документацией  СМК и изменениями к ней;

· обеспечивает соблюдение подразделением требований СМК, предъявляемых к подразделению;

· обеспечивает осведомленность персонала об актуальности и важности его деятельности и вкладе в достижение целей в области качества.

8.1.8 В разделе «Права» определяются полномочия работника, необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей:

· принимать решения;

· получать информацию, необходимую для выполнения возложенных обязанностей;

· утверждать, подписывать или визировать документы;

· докладывать непосредственному руководителю обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции и т.д.

8.1.9 В разделе «Ответственность» в общей форме определяется ответственность работника за качественное и своевременное выполнение обязанностей, возложенных на него инструкцией.

8.2 Порядок согласования и утверждения должностных инструкций

8.2.1 Инструкция в обязательном порядке согласовывается с: 
· юрисконсультом;
· специалистом по кадрам.
Срок согласования с момента представления проекта документа – не более 10 дней.
8.2.2 При появлении в ходе согласования замечаний проект инструкции возвращается разработчику на доработку. Затем процедура согласования повторяется.

8.2.3 Инструкция, прошедшая согласование и завизированная (см. п.8.2.1), передается на утверждение директору учреждения.

8.2.4 Инструкция вступает в силу с даты ее утверждения либо с даты, указанной в приказе Директора о введении ее в действие.
9  Порядок учета, регистрации, хранения и проверки положений, должностных инструкций

9.1. Подлинники должностных инструкций хранятся у специалиста по кадрам  в течение всего срока действия документа. 
9.2.  Копии документов хранятся в подразделении у руководителя подразделения.
9.3. Каждая копия положений о подразделениях и должностных инструкций является контролируемой, имеющей свой порядковый номер. Все копии делаются только с подлинника. Снятие копий с другой учтенной копии не допускается.
9.4. Право размножения и выдачи копий должностных инструкций  принадлежит специалисту по кадрам. 
9.5. Руководитель подразделения  знакомит исполнителя с положением под подпись. Специалист по кадрам знакомит  исполнителя с должностной инструкцией под подпись. Наличие данной подписи свидетельствует об ознакомлении и согласии работника с данным документом. Каждому исполнителю выдается копия его должностной инструкции под личную роспись.
9.6. Выдача копий положений и инструкций другим подразделениям или внешним организациям производится специалистом по кадрам  с разрешения директора Учреждения.  
9.7. Действующие положения и должностные инструкции подлежат обязательной проверке не реже одного раза в год. Проверку осуществляет разработчик. В результате проверки устанавливается необходимость:

· внесения изменений в положения и должностные инструкции;

· пересмотра положений и должностных инструкций;

· отмены положений и должностных инструкций.

9.8. Если по результатам проверки подтверждается актуальность положения о подразделении (должностной инструкции) и внесение изменений (отмены или пересмотра) не требуется, разработчик  на обратной стороне первой страницы подлинника положения или должностной инструкции делает соответствующую запись (штамп), например: «Проверено 22.12.2011г.», подпись и расшифровку подписи.

Разработчик делает запись о проверке на копиях соответствующих документов, находящихся в подразделении и у исполнителей.

10.  Порядок внесения изменений, пересмотра и отмены положений, должностных инструкций

10.1. Внесение изменений в положения, должностные инструкции осуществляется по результатам проверки. 
Проект изменения оформляется разработчиком на отдельном лист.

10.2. Порядок согласования, утверждения, регистрации, рассылки, ознакомления с исполнителем, хранения, учета и внесения изменений в копии, находящиеся на рабочих местах или у руководителей, производится в соответствии с разделами 7-8, 10 настоящего стандарта.

10.3. Изменения хранятся (подшиваются) в конце вышеуказанных документов.
10.4. Под пересмотром понимается разработка нового положения (должностной инструкции) с прохождением всей процедуры согласования и утверждения.

10.5. Положения, инструкции отменяются в случае расформирования подразделения, сокращения штата или штатной единицы.

В нижнем поле первой страницы подлинника отмененного положения или инструкции Разработчик  вносит запись (штамп) «Отменен», после чего данный документ хранится в архиве до ликвидации организации.

Копии отмененного положения или инструкции изымаются из обращения и уничтожаются руководителем структурного подразделения.

11  Мониторинг процесса управления  положениями о подразделениях и должностными инструкциями

11.1 Мониторинг реализации процедур процесса осуществляется при проведении внутренних аудитов – на адекватность требованиям, установленным в процедурах СМК и ГОСТ Р ИСО 9001.
111.2 Руководители подразделений контролируют использование только действующих положений и инструкций, своевременное ознакомление с ними исполнителей и необходимость внесения изменений в положения и инструкции.

11.3 Заместитель директора Учреждения осуществляет мониторинг результативности процесса по показателям:

· соотношение фактического количества разработанных и утвержденных положений о подразделениях и должностных инструкций и необходимого количества данных документов в соответствии со штатным расписанием;

· количество хранящихся для справок положений о подразделениях и должностных инструкций без соответствующей идентификации;

· количество положений о подразделениях и должностных инструкций, имеющих несоответствия в оформлении.
11.4 Руководитель подразделения осуществляет мониторинг результативности процесса по показателям:

· количество сотрудников, ознакомленных со своими должностными инструкциями;

· количество не актуализированных положений о подразделениях и должностных инструкций;

· количество отмененных положений о подразделениях и должностных инструкций, но своевременно не изъятых из пользования.

Приложение А


Форма первой страницы положения о структурном подразделении
УТВЕРЖДАЮ

___________________________
                 должность
_____________   _____________________

      личная подпись 
расшифровка подписи

_____________   

              дата 


ПОЛОЖЕНИЕ

об (о) __________________________________________________________

наименование структурного подразделения в предложном падеже

Текст __________________________________________________________________

Приложение Б


Форма последней страницы положения о структурном подразделении
Текст __________________________________________________________________

СОГЛАСОВАНО
	Заместитель директора 

по социальной  работе 

и управлению персоналом
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	
	
	«___»_____________20____г.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Юрисконсульт
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	«____»__________20___г.
	
	
	
	
	


Приложение В

Форма первой страницы должностной инструкции
	Муниципальное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения Кировского района г. Ярославля»
	
	УТВЕРЖДАЮ

	                  (наименование учреждения)
	
	

	
	
	Директор

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	
	

	
	
	

	00.00.2000  г.      № 00.00
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	

	
	«___»_________ 20___г. 

	                  (наименование должности)
	
	М.П.


Текст __________________________________________________________________

Приложение Г


Форма последней страницы должностной (рабочей) инструкции
Текст __________________________________________________________________

	СОГЛАСОВАНО
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Юрисконсульт
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	«___»_________200__г.
	
	
	
	
	

	С настоящей инструкцией ознакомлен:
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	«___»_________200__г.
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