ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке  разработки, согласования и утверждения Положений о подразделениях компаний █████ и Должностных инструкций сотрудников
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Назначение

1.1.1 Положение о порядке разработки, согласования и утверждения Положений о подразделениях Группы компаний ███████ (далее – Предприятие) и Должностных инструкций сотрудников предназначено для определения порядка работ в подразделениях  группы компаний по осуществлению процедур регламентации деятельности.

1.1.2 Регламентация деятельности включает закрепление за каждым подразделением и сотрудником определенного перечня задач, которые решаются в ходе работы, функциональных обязанностей.

1.1.3 Данное Положение определяет единые правила разработки, согласования, утверждения и оформления Положений о структурных подразделениях и Должностных инструкций сотрудников Предприятия.

1.2 Цели и задачи

Целью осуществления регламентации деятельности сотрудников и подразделений Предприятия является повышение эффективности управления человеческими и информационными ресурсами Предприятия

Задачи:

1.2.1 Оптимизация численности и совершенствование квалификационных требований к кадровому составу предприятия

1.2.2 Формирование квалификационных требований и критериев оценки соответствия сотрудника занимаемой должности.

1.2.3 Закрепление роли сотрудников при осуществлении корпоративных процедур, а также их прав и ответственности при взаимодействии с сотрудниками в рамках одного подразделения, при взаимодействии между подразделениями Предприятия и во взаимоотношениях с внешними организациями.

1.2.4 Совершенствование нормирования труда и принципов оценки результатов труда сотрудников 

1.2.5 Повышение ответственности сотрудников предприятия при выполнении своих должностных обязанностей

1.2.6 Определение уровня полномочий при получении доступа к корпоративной информации сотрудников Предприятия.

1.2.7 Совершенствование процедур найма, аттестации и ротации персонала.

1.3 Принципы

1.3.1 Оптимизация – консолидация информации о распределении функциональных обязанностей в рамках подразделений, позволяющая проектировать мероприятия, направленные на достижение стратегических и тактических целей Предприятия за счет использования современных технологий управления человеческими ресурсами.

1.3.2 Унификация – составление и оформление Положений о подразделениях и Должностных инструкций в соответствии с единым корпоративным стандартом.

1.4  Область применения

Положение регулирует комплекс мероприятий по организации и проведению процедуры регламентации деятельности в подразделениях предприятия:

1.3.3  Составление матрицы функций.

1.3.4  Обсуждение на Рабочей Группе.

1.3.5 Написание Положений о подразделениях и Должностных инструкций.

1.3.6 Согласование и утверждение регламентирующих документов.

1.5 Термины

Положение о подразделении является организационно-технологическим документом, определяющим и устанавливающим: место подразделения в структуре Предприятия, границы его функциональной деятельности, взаимодействие с другими подразделениями Предприятия и внешними организациями, а также перечень нормативных документов регулирующих деятельность данного подразделения. Положением о подразделении регламентируется деятельность департаментов, управлений, отделов, и других структурных единиц Предприятия.

Должностная инструкция является организационно-технологическим документом, определяющим: функциональные обязанности, должностные полномочия (права), ответственность, особые условия труда, предъявляемые квалификационные требования, а также перечень основных нормативных документов регулирующих деятельность лица, занимающего данную должность.

1.6 Категории руководителей и специалистов

В работе по регламентации деятельности подразделений и сотрудников принимают участие следующие категории руководящих работников и специалистов:

Руководство отраслевых компаний – генеральный директор, заместители генерального директора.

Руководители Департаментов, Дирекций и Управлений – руководители, осуществляющие контроль деятельности непосредственных руководителей по организации процедуры регламентации.

Непосредственные руководители  - руководители в структурных подразделениях, осуществляющие непосредственно оперативную работу по регламентации деятельности.

Специалисты – сотрудники Предприятия.

Члены Рабочей Группы – сотрудники Департаментов, Дирекций и Управлений, которым непосредственно руководством отраслевых компаний делегирована ответственность по организации и проведению процедуры регламентации.

Эксперты  - сотрудники подразделений, уполномоченные оценить Положения и Должностные инструкции с точки зрения соответствия законодательству РФ и соблюдения финансовых интересов Предприятия – персонал Управления корпоративного финансирования, Юридического департамента и Дирекции по персоналу, 

2. ПРОЦЕДУРА РАЗРАБОТКИ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ И ПОЛОЖЕНИЙ О ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

2.1   Составление матрицы функций подразделения

2.1.1 Пакет методических материалов и формы для сбора информации передается руководителям подразделений.

2.1.2 Руководители назначают из числа своих сотрудников члена Рабочей Группы и обязывают сотрудников заполнить и в течение 2 дней сдать матрицы функций Члену Рабочей группы.

2.1.3 Член рабочей группы выполняет следующие действия: аккумулирует матрицы функций сотрудников своего подразделения, формирует единую сводную матрицу в электронном виде (формат MsExel, образец  индивидуальной матрицы функций – в Приложении 3; образец матрицы функций подразделения – в Приложении 4). 

2.2 Обсуждение на рабочей группе

2.2.1 Член Рабочей Группы проводит обсуждение матрицы функций своего подразделения на заседании Рабочей Группы и с руководителем подразделения.  

2.2.2  На основании рекомендаций Рабочей Группы, Руководителя подразделения и по согласованию с сотрудниками он  вносит коррективы в матрицу.

2.3 Написание Положений о подразделениях и Должностных инструкций 

2.3.1 Согласованные с Руководителем подразделения и с участниками Рабочей Группы описания функциональных обязанностей сотрудников подразделения, Член Рабочей Группы передает секретарю подразделения для оформления. Далее он контролирует корректное оформление пакета документов.  

2.3.2  По окончании оформления документов Член Рабочей Группы передает их в Департамент по персоналу для согласования.

2.3.3 В случае, если документы возвращаются на доработку – вносит необходимые коррективы и повторно передает доработанный пакет документов (с приложенным к нему предварительным вариантом с правкой) на согласование в подразделение, которое их возвратило. 

2.3.4 Процедура разработки регламентирующих документов должна быть проведена в течение 10 дней с момента получения  руководителем подразделения пакета регламентирующих документов. В случае возвращения документа на доработку, исправленный вариант должен быть возвращен в согласующее подразделение не позднее, чем через 3 дня с момента его возвращения (схема проведения работ по регламентации приведена в Приложении 5).

3. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

3.1 Разработка Положения осуществляется непосредственно в структурном подразделении. Ответственным за разработку является руководитель подразделения.

3.2 Положение  оформляется в едином стиле (образец Положения о подразделении см. Приложение 2).

3.3 Структура Положения о подразделении включает в себя следующие обязательные разделы: общие положения, задачи и функции, взаимоотношения, права и полномочия, ответственность.

3.3.1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

Данный раздел включает в себя пункты:

· Руководитель - указывается должность руководителя подразделения;

· Порядок замещения - указываются должности лиц, замещающих руководителя подразделения;

· Место в организационной структуре предприятия - указывается статус подразделения в структуре предприятия, управления, отдела и т.д.;

· Структурное деление - указывается структурный состав подразделений;

· Нормативные документы. В разделе указывается перечень основных нормативных документов, регулирующих деятельность подразделения.

3.3.2 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ. В данном разделе по пунктам перечисляются основные задачи и функции, выполнение которых возложено на данное подразделение.

3.3.3 ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. В разделе описываются принципы, права и полномочия подразделения при взаимодействии:

· с другими структурными единицами Предприятия (методы и способы получения доступа к различным формам внутренней и внешней отчетности подразделений Предприятия, а также к системе информационного обслуживания всех подразделений Предприятия).

· с внешними организациями.

3.4   К каждому Положению о подразделении оформляются, соответственно, лист согласования и лист ознакомления (образцы – приложения 2 и 3). На листе согласования ставят свои визы руководители Дирекции по персоналу, юридического отдела, управления корпоративного финансирования фин. департамента.

4. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

4.1 Разработка Должностных инструкций сотрудников осуществляется непосредственно в подразделениях. Ответственным за разработку и своевременное предоставление должностных инструкций на каждую должность в соответствии со штатным расписанием  является генеральный директор отраслевой компании.

4.2 Должностные инструкции разрабатываются на должности, в строгом соответствии со штатным расписанием подразделения, независимо от того, заняты они или вакантны. Разные Должностные инструкции на одноименные должности разрабатываются только в том случае, если эти должности предусматривают различные функциональные обязанности.

4.3 Инструкция  оформляется в едином стиле. (образец Должностной инструкции см. Приложение 1).

4.4 Структура Должностной инструкции включает в себя следующие обязательные разделы: Общие положения, задачи и функциональные обязанности, взаимоотношения, права и полномочия, ответственность, квалификационные требования.

4.4.1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ . В данном разделе указываются способы назначения и освобождения от должности, подчиненность, требования по образованию и стажу работы, а также документы, которыми данное должностное лицо руководствуется в своей деятельности.

4.4.2 ЗАДАЧИ И ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ. В данном разделе по пунктам перечисляются функциональные обязанности должностного лица.

4.4.3 ПРАВА И ПОЛНОМОЧИЯ. В данном разделе оговариваются основные полномочия и права, предоставленные данному должностному лицу для выполнения возложенных на него обязанностей.

4.4.4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ. В данном разделе указывается какую ответственность несет должностное лицо за качество и своевременность выполнения возложенных на него обязанностей, утерю или преднамеренную порчу находящихся в его пользовании материальных ценностей. Для материально ответственных должностей в обязательном порядке указывается необходимость заключения договора о полной индивидуальной материальной ответственности.

4.4.5 КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ. В разделе оговариваются требования, как общепрофессиональные так и специфические, предъявляемые к квалификации данного должностного лица.

Например: знание иностранного языка, знание определенных нормативных документов внешнего и внутреннего характера, умение работать с банковской организационной техникой различного назначения, в т.ч. на ПЭВМ и так далее.

4.4.6 К каждой Должностной инструкции оформляются, соответственно, лист согласования и лист ознакомления (образцы – приложения 2 и 3). На листе согласования ставят свои визы руководители Дирекции по персоналу, юридического департамента, управления корпоративного финансирования

5. СОГЛАСОВАНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ И ПОЛОЖЕНИЙ О ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

5.1 Согласование проходит в следующем порядке:

· Дирекция по персоналу,

· Управление корпоративного финансирования финансового департамента,

· Инвестиционно – корпоративный отдел юридического департамента.

5.2 Срок согласования документов в каждом из указанных в пункте 2.3.1 подразделений, не должен превышать 5 рабочих дней с даты его получения соответствующим подразделением. Для сокращения времени  согласования, копии подготовленных документов направляются в согласующие подразделения одновременно.

5.3 В случае возникновения замечаний со стороны согласующих подразделений, документы дорабатываются подразделением его представившим, и направляются на повторное согласование.

Примечание: Срок повторного согласования Положения в каждом, из указанных в пункте 2.3.1 подразделений, не должен превышать 3 рабочих дней с даты его получения соответствующим подразделением.

6. УТВЕРЖДЕНИЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ И ПОЛОЖЕНИЙ О ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

6.1 Утверждение Положений о Подразделениях. Согласованное Положение о подразделении направляется на утверждение Генерального директора Предприятия.

6.2 Согласованные Должностные инструкции направляются на утверждение следующими сотрудниками: 

Генеральным директором: Должностные инструкции начальников самостоятельных подразделений и их заместителей;

Начальниками самостоятельных подразделений: Должностные инструкции сотрудников всех подразделений, находящихся в их подчинении.

6.2  Вступление в силу. 

6.2.1 Положение о структурном подразделении вступает в силу с даты его утверждения Генеральным Директором Предприятия 

6.2.2 Должностная инструкция вступают в силу с даты утверждения уполномоченным на то должностным лицом.

6.3 Ознакомление сотрудников. 

6.3.1 Утвержденное и введенное в действие Положение о подразделении доводится до сведения всех сотрудников данного подразделения под роспись и хранится в подразделении.

6.3.2 Утвержденная Должностная инструкция доводится до сведения сотрудника, занимающего данную должность, под роспись и хранится в его личном деле в Дирекцию по персоналу. 

Примечание. Сотрудник должен быть ознакомлен с утвержденной Должностной Инструкцией в срок не позднее, чем 10 дней с момента вступления ее в силу.

6.3.3 Утвержденные Положения о подразделениях хранятся в  Дирекции по персоналу. Копии утвержденных 

6.3.4 При приеме на вакантную должность нового сотрудника Дирекция по персоналу, в день оформления документов, знакомит его с Должностной инструкцией под роспись и хранит ее в личном деле.

7. ОСОБЫЕ СЛУЧАИ УТВЕРЖДЕНИЯ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ И ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

7.1  При создании новой структурной единицы, как правило, Положение о подразделении и Должностные инструкции на вводимые должности, утверждаются и вводятся в действие приказом (распоряжением) Генерального директора Предприятия о создании нового подразделения Предприятия. При этом Положение о подразделении и Должностные инструкции разрабатываются, согласовываются и оформляются в соответствии с данным Порядком.

Примечание: Если создаваемая структурная единица имеет в своем составе подчиненные подразделения, то к приказу (распоряжению) о создании нового подразделения Банка, в обязательном порядке, прилагаются также Положения о всех этих подразделениях.

7.2  При увеличении штатного расписания какого-либо подразделения, Должностные инструкции утверждаются и вводятся в действие приказом (распоряжением) Генерального директора Предприятия об изменении штатного расписания.

Примечание: Должностные инструкции, разработанные, согласованные и оформленные в соответствии с данным Порядком, прилагаются к служебной записке руководителя подразделения, запросившего увеличение штатных единиц
8. СРОК ДЕЙСТВИЯ И ПОРЯДОК ИЗЪЯТИЯ И ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЯ О ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

8.1 Положение о подразделении и Должностные инструкции действуют с даты их утверждения уполномоченными на то лицами, до даты утверждения новых версий этих документов, либо приказа (распоряжения) об упразднении или реорганизации существующего структурного подразделения, либо сокращения штатных должностей.

8.2 Изъятие старых и вложение вновь утвержденных Положений о подразделениях или Должностных инструкций в информационные папки персонала Предприятия  проводится сотрудниками Дирекции по персоналу. Одновременно, изменения функциональных обязанностей фиксируются в файле матрицы функций подразделения, входящего в состав единой электронной базы данных. 

8.3 Изъятые Положения о подразделениях и Должностные инструкции сдаются в Центральный архив в установленном порядке.

8.4 Предложение об изменении Должностной Инструкции вносит начальник подразделения в виде Служебной записки на имя генерального директора Предприятия. Далее измененная Должностная Инструкция проходит тот же порядок согласования, что и новая.
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