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Глава 1. Область применения

1. Настоящий стандарт организации устанавливает требования к порядку разработки, построения содержания, оформления, согласования, утверждения, ввода в действие положений подразделений и должностных инструкций сотрудников НАО «Костанайский региональный университет имени А. Байтурсынова» (далее - КРУ имени А.Байтурсынова). Настоящий стандарт применяется всеми структурными подразделениями КРУ имени А.Байтурсынова.
Глава 2. Нормативные ссылки

2. В настоящем стандарте организации использованы ссылки на следующие нормативные документы:
1) Трудовой кодекс РК от 23 ноября 2015 года № 414-V;

2) Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих от 30 декабря 2020 года № 553;
3) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени  А.Байтурсынова», утвержденный приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов РК от 05 июня 2020 года №350;
4) СО 004-2020 Стандарт организации. Делопроизводство;

5) ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией.
Глава 3. Определения
3. В настоящем стандарте применяются следующие термины и определения:
1) структурное подразделение - отдельное подразделение, определенное организационной структурой управления КРУ имени А.Байтурсынова (институт,  кафедра, управление, отдел, центр, лаборатория и т.д.);
2) звено структурного подразделения - отделы и лаборатории структурного  подразделения;
3) положение подразделения – нормативный документ, устанавливающий статус, назначение и структуру подразделения, основные функции и задачи подразделения, полномочия, ответственность и права, формы поощрения сотрудников подразделения;
4) должностная инструкция – нормативный документ, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника КРУ имени А.Байтурсынова, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной деятельности.

Глава 4. Обозначения и сокращения

4. В настоящем стандарте применяются следующие сокращения:

1) КРУ имени А.Байтурсынова – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;

2) ДП – документированная  процедура;

3) СО – стандарт организации;

4) ППС – профессорско-преподавательский состав;

5) ПП – положение подразделения;
6) ДИ – должностная инструкция;
7) БОТ – безопасность и охрана труда;
8) ПБ – пожарная безопасность;
9) ОДО – отдел документационного обеспечения.
Глава 5. Ответственность и полномочия

5. Настоящий СО утверждает Председатель Правления - ректор КРУ имени А.Байтурсынова.

6. Ответственность за внедрение и актуализацию настоящего СО несут начальник управления по работе с персоналом и Члены правления – проректоры.
7. Ответственность за организацию и координацию деятельности по выполнению конкретных требований настоящего стандарта организации и качество конечных результатов несут руководители подразделений, являющиеся участниками выполнения каждого конкретного этапа деятельности университета.

Глава 6. Общие положения

8. Настоящий СО устанавливает порядок разработки, согласования и утверждения ПП и ДИ.

9. ПП и ДИ разрабатывается в соответствии с действующим    законодательством Республики Казахстан и локальными актами КРУ имени               А. Байтурсынова. При разработке ПП и ДИ категорически запрещается использование формулировок с идентификационными признаками норм, способствующих совершению коррупционных правонарушений.
10. ПП является основанием для разработки ДИ руководителя и специалистов подразделения.

11. Должностные инструкции являются организационно-правовой основой:

1) для определения соответствия работников на должности при приеме на работу, обеспечения объективности при проведении конкурсного замещения на вакантные должности ППС, научных работников и АУП, аттестации или увольнения ввиду несоответствия квалификационным требованиям по занимаемой должности;

2) для повышения ответственности работников за результаты деятельности, осуществляемой на основании трудового договора и привлечения их к установленной законом ответственности (дисциплинарной, административной и уголовной) за ненадлежащее выполнение своих обязанностей.  
12. Должностные инструкции могут быть для конкретного подразделения и типовыми для университета. Типовые ДИ для должностей различных подразделений имеют общий комплекс должностных требований (например: директор института, профессор, ассоциированный профессор (доцент), старший преподаватель, преподаватель, лаборант кафедры и т.д.).

13. Должностные инструкции разрабатываются по каждой должности в соответствии с утвержденным штатным расписанием университета и являются логическим продолжением и развитием положения структурного подразделения.
14. При изменении организационной структуры, введении в штатное расписание новой должности или внесении изменений в штатное расписание одновременно вносятся изменения в положение подразделения, его структуру и разрабатывается соответствующая должностная инструкция. 
15. Ответственность за своевременную разработку ПП и ДИ несет руководитель управления по работе с персоналом и непосредственный руководитель подразделения,  также за содержание, структуру, оформление, согласование, передачу на утверждение ПП и ДИ, актуализацию и внедрение несет непосредственный руководитель подразделения. 

16. Управление по работе с персоналом:

1) несет ответственность за наличие и актуальность ПП и ДИ   

2) оказывает методическую помощь разработчикам;
3) обеспечивает хранение оригиналов действующих ПП и ДИ;
4) по истечении срока действия сдает ПП и ДИ на хранение в архив. 

17. Требования ПП и ДИ являются обязательными для работников соответствующего структурного подразделения.
Глава 7. Требования к структуре положений подразделений и должностных инструкций
18. Подразделение-разработчик при разработке и оформлении ПП и ДИ должен руководствоваться требованиями настоящего СО,  ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией и СО 004-2020 Стандарт организации. Делопроизводство.

19. ПП и ДИ должны включать обязательные и рекомендуемые содержательные элементы согласно ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией.
Глава 8. Требования к содержанию положений подразделений
Параграф 1. Основные разделы положений подразделений (Приложение Б)
20. Раздел «Область применения» содержит сведения о цели разработки ПП.

Пример - «Настоящее положение … устанавливает требования по административно-правовому закреплению за подразделением его статуса, организационной структуры, функциональных обязанностей, полномочий (прав) и ответственности.

Требования настоящего положения … обязательны для руководства в своей работе всеми сотрудниками подразделения и являются основанием для разработки должностных инструкций руководителей и сотрудников подразделения».
21. В разделе «Общие положения» излагаются:

1) полное официальное и сокращенное название структурного подразделения;

2) условия реорганизации и ликвидации структурного подразделения;

3) кому подчиняется структурное подразделение;

4) порядок назначения и освобождения от должности руководителя структурного подразделения, замещения руководителя в период его отсутствия;

5) документы, на основании которых структурное подразделение организует свою деятельность.
22. Раздел «Описание деятельности подразделения» содержит следующие пункты:

1) организационная структура управления;

2) штат подразделения;

3) цель, основные функции и задачи;

4) права и обязанности;

5) должностная ответственность;

6) материально-техническое обеспечение;

7) взаимодействие с другими структурными подразделениями;

8) поощрение сотрудников.

23. Подраздел «Организационная структура управления» в обязательном порядке содержит структуру подразделения (схему подчиненности), которая включает в себя: должность руководителя подразделения, вышестоящее структурное подразделение/должность руководителя вышестоящего структурного подразделения, структурные звенья подразделения и должности работников, непосредственно подчиняющиеся руководителю подразделения. Схему подчиненности следует детализировать до уровня структурных звеньев, которые на схеме необходимо располагать в порядке подчиненности. К структурным звеньям относятся лаборатории, отделы, секторы, входящие в состав подразделения, а также отдельные работники, непосредственно подчиненные руководителю подразделения. Наименование структурных звеньев должно точно соответствовать наименованиям, установленным в структуре и штатном расписании КРУ имени А.Байтурсынова;
24. В подразделе  «Штат  подразделения» определен количественный штатный состав сотрудников, необходимый для функционирования  подразделения.
25. Подраздел «Основные функции и задачи» описывает характер, направления деятельности данного структурного подразделения и основные задачи, которые необходимо решать в рамках реализации политики и целей в области качества КРУ имени А.Байтурсынова и подразделения. 
26. В подразделе «Права и обязанности» излагаются обязанности, которые структурное подразделение выполняет по отношению к другим подразделениям и сторонним организациям, а также действия, которые обязано осуществить подразделение в лице его руководителя для выполнения возложенных на него функций; права структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей. 
27.  В подразделе «Должностная ответственность» определены:

1) ответственность руководителя и работников структурного подразделения за своевременное и качественное выполнение подразделением поставленных перед ним задач;

2) вид ответственности, которую может нести руководитель и сотрудники в случае невыполнения структурным подразделением поставленных перед ним задач.                                       

28. В подразделе «Материально-техническое обеспечение» отражаются:

1) информационное обеспечение;

2) материально-техническое обеспечение;

3) обеспечение служебными помещениями для работы и т.д.
29. В подразделе «Взаимодействие с другими структурными подразделениями вуза» следует отразить связи с вышестоящим руководством и другими структурными подразделениями вуза, а именно взаимодействие в ходе осуществления учебной, учебно-методической, производственной, административной, воспитательной и общественной деятельности.
30. В подразделе «Поощрение сотрудников» необходимо определить виды и порядок поощрения сотрудников подразделения, формы стимулирования труда.

Глава 9. Требования к содержанию должностных инструкций 
Параграф 1. Основные разделы должностной инструкции (Приложение В):
31. Раздел «Область применения» в должностной инструкции содержит сведения о цели разработки ДИ и границах ее распространения.

Пример – «Настоящая должностная инструкция определяет и устанавливает требования к деятельности должностного лица в КРУ  имени А.Байтурсынова».

32. В разделе «Общие положения» следует указать:

1) наименование должности согласно утвержденному штатному расписанию университета;
2) подчиненность работника и должностных лиц, которыми он руководит;

3) подчиненные непосредственно работнику структурные звенья;

4) порядок назначения на должность и освобождения от занимаемой должности;

5) порядок замещения работника в случае его временного отсутствия (при необходимости);

6) перечень документов, которыми руководствуется работник в своей деятельности (правовые акты, нормативные документы; приказы, распоряжения Министерства образования и науки РК, руководства КРУ имени А.Байтурсынова; политика и цели в области качества, документированные процедуры; инструкции университета в области безопасности и охраны труда, пожарной безопасности; правила внутреннего распорядка; коллективный договор и т.д.)
33. Раздел «Описание» в должностной инструкции в обязательном порядке 

содержит:

1) квалификационные требования;

2) должностные обязанности;

3) права;

4) ответственность;

5) взаимоотношения в процессе исполнения должностных обязанностей.

34. В подразделе «Квалификационные требования» необходимо указать требования, предъявляемые к образованию работника и стажу работы по специальности в данной должности и область знаний и перечень организационно-правовых норм и документов по специфике деятельности структурного подразделения.
При установлении требований по стажу работу необходимо придерживаться следующих критериев:

1) для специалиста – без предъявления требований к стажу;

2) для старшего специалиста – от 1 года; 

3) для главного специалиста – от 3 лет:

4) для заместителя руководителя подразделения, руководителя подразделения – от 3 лет.
35. В подразделе «Должностные обязанности» следует указать:

1) виды деятельности, выполняемые работником;

2) функции работника в процессах: руководства, обеспечения, подготовки и т.д. (функции должны быть максимально конкретизированы).
3) конкретные задачи, возложенные на работника;

4) обязанности в области  БОТ и ПБ;
5) обязанности и ответственность руководителя подразделения за разработку и внедрение положений университета и должностных инструкций.

36. Подраздел «Права» ДИ должен определять полномочия работника по выполнению возложенных на него обязанностей:

1) право принимать определенные решения;

2) давать указания по конкретным вопросам;

3) самостоятельно подписывать документы в рамках предоставленной ему компетенции;

4) обращаться с предложениями к руководителю структурного подразделения;

5) участвовать в совещаниях;

6) запрашивать необходимую для работы информацию;

7) требовать выполнения определенных действий от других работников структурного подразделения. 

Объем прав, предоставленных работнику структурного подразделения, должен обеспечивать осуществление возложенных на него обязанностей.

37. В подразделе «Ответственность» следует указать ответственность работника за выполнение возложенных функциональных обязанностей, выполнение поручений и распоряжений руководства, соблюдение трудовой дисциплины, нормативных документов КРУ имени А.Байтурсынова, в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан.

В подразделе определяются:

1) виды ответственности за несвоевременное и некачественное выполнение работником должностных обязанностей;

2) виды дисциплинарной, административной или уголовной ответственности, которую может нести руководитель и работник в случае невыполнения подразделением своих обязанностей в соответствии с действующим законодательством: за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан; за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Республики Казахстан и т.д.
3) ответственность работников за реализацию политики и целей университета. 
38. В подразделе «Взаимоотношения» должны указываться:

1) сроки получения информации (от кого, в какие сроки и какую информацию получает работник);

2) сроки представления информации (кому, какую информацию и в какие сроки представляет);

3) круг должностных лиц, с которыми работник вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией;

4) должностные лица, с которыми работник согласовывает проекты подготавливаемых документов или совместно подготавливает документы (порядок подписания, согласования и утверждения документов);

5) рассматриваются вопросы информационных взаимосвязей работника с подразделениями, лицами, организациями.

39. При составлении должностных инструкций следует избегать:

1) расплывчатых, некорректных формулировок;

2) дублирования функций (закрепление одних и тех же функций в должностных инструкциях разных работников);

3) ситуации, когда трудовые функции не закреплены ни за одним работником;

4) нерационального подхода в определении объема обязательств («перегрузки» или «недогрузки работника»);

5) дисбаланса прав и обязанностей (при множестве обязанностей и минимума прав работник устает и начинает проявлять интерес к более сбалансированной работе).
Глава 10. Согласование, утверждение и рассылка положений подразделений и должностных инструкций 
40. Согласование, утверждение и рассылка ПП и ДИ производятся в соответствии с ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией.
41. Проект ПП (ДИ) должен согласовываться с курирующим проректором,  непосредственным руководителем подразделения, начальником управления правового и документационного обеспечения, руководителем антикоррупционной комплаенс – службы или комплаенс академ офицером (для подразделений, связанных с академической работой), начальником управления по работе с персоналом и начальником отдела документационного обеспечения.
42. ПП и ДИ утверждаются председателем правления - ректором КРУ имени А.Байтурсынова.

43. Подлинники, утвержденных ПП и ДИ в бумажном и электронном виде хранятся в управлении по работе с персоналом.
44. Подлинник ПП (ДИ) вместе с листом согласования передается в управление по работе с персоналом по акту приема - передачи (Приложение А).
45. Рассылка ПП и ДИ осуществляется в соответствии с ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией.
46. После получения документа сотрудники подразделения знакомятся с его содержанием и ставят свою подпись в Листе ознакомления (Приложение Д - ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией). Ответственность за ознакомление сотрудников с поступившими ПП и ДИ несет руководитель соответствующего подразделения. 
Глава 11. Внесение изменений в положения подразделений и должностные инструкции 

47. ПП и ДИ действуют до их отмены или замены новыми.

48. Внесение изменений в ПП и ДИ производится в соответствии с  ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией.

48. Решение о внесении изменений в должностные инструкции и положения подразделений принимает курирующий Член Правления - проректор или руководитель подразделения.

49. Разработка и утверждение изменений к документу осуществляется в том же порядке, что и  разработка и утверждение самого документа.

50. Изменения в ПП и ДИ должны вноситься в случае:

1) изменения организационной структуры Университета;
2) перераспределения функций между подразделениями и должностных обязанностей внутри подразделения;

3) реорганизации или сокращении штата;
4) при внесении изменений и дополнений в документы, указанные в разделе «Нормативные ссылки».
Глава 12. Согласование и рассылка 
51. Согласование настоящего СО осуществляется с членом правления – проректором по стратегическому развитию и цифровизации, начальником управления правового и документационного обеспечения, руководителем антикоррупционной комплаенс - службы, начальником ОДО и оформляется в «Листе согласования». Лист согласования хранится вместе с подлинником документа в отделе документационного обеспечения.

52. Рассылку проекта настоящего СО экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.

53. Рабочие экземпляры настоящего СО размещаются на портале КРУ имени А.Байтурсынова.
Приложение А
Форма акта приема – передачи положения подразделения и должностных инструкций
Ф.1-03

	"Ахмет Байтұрсынов 

атындағы Костанай өңірлік университеті" КеАҚ
	               НАО «Костанайский»  

               региональный университет 

               имени А. Байтурсынова»

	АКТ

______________

         (дата)
	АКТ

№__________

	Персоналмен жұмыс жасау басқармасы
	  Управление по работе 

с персоналом


  О приеме-передаче 
  ПП и ДИ
    Мы,  нижеподписавшиеся,_____________________________________________
                                                            (должность, Ф.И.О. сотрудника управления по работе с персоналом, принимающего ПП и  ДИ)

и ______________________________________________________ в присутствии  
              (должность, Ф.И.О. сотрудника, передающего ПП и ДИ)                                                          
________________________________________________________________________________________________________________                                  

                                                                          (должность,  Ф.И.О. сотрудника, присутсвующего при приеме-передаче)                                                  
_________20____г. составили акт приема-передачи следующих Должностных инструкций и положения  подразделения на постоянное хранение в управление по работе с персоналом:
1) Регистрационный номер. Положение. Название подразделения;

2) Регистрационный номер. Должностная инструкция. Название должности. 
Итого принято __ (__) документа.

Составлен в 2-х  экземплярах:

1-й экземпляр: в управлении по работе с персоналом.
2 -й экземпляр: подразделение, передающее документы.
Передал
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Приложение Б
Шаблон положения подразделения
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	Утверждаю

Председатель Правления - ректор 

______________И.Фамилия
______________2022г.
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(НАИМЕНОВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ)

                   ПП        - 2022

Костанай

Продолжение приложения Б

Предисловие

1 РазработанО  (указать подразделение)

2 ВНЕСЕНО    (указать подразделение)
3 УтвержденО и введенО в действие приказом Председателя 

Правления – ректора от ____________ года № ______ ОД
4 РазработчикИ: 

И.Фамилия – должность, ученое звание (при наличии); 
И.Фамилия – должность, ученое звание (при наличии);
5 Эксперты:

И.Фамилия – должность, ученое звание (при наличии);  

6 Периодичность проверки




__ года
7 ВВЕДЕНО: взамен  (указать наименование документа взамен которого вводится данный документ) 

        Настоящее положение не может быть полностью или частично воспроизведено, тиражировано и распространено без разрешения председателя правления - ректора НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова».

© Костанайский  региональный 

университет имени А. Байтурсынова, 2022
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Продолжение приложения Б

Глава 1. Область применения

1. Настоящее Положение устанавливает требования по административно-правовому закреплению за …(наименование подразделения) его статуса, организационной структуры, функциональных обязанностей, полномочий (прав) и ответственности).

2. Требования настоящего положения обязательны для руководства всеми сотрудниками подразделения и являются основанием для разработки должностных инструкций руководителей и сотрудников подразделения.

Глава 2. Нормативные ссылки

3. Настоящее положение разработано на основании следующих нормативных документов:

1)  Трудовой кодекс РК от 23 ноября 2015г.№ 414-V;

2)  Закон РК «Об образовании» от 27 июля 2007г.№319-III;

3) …;

4) …;

5) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени  А. Байтурсынова», утвержден приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики Казахстан от 05 июня 2020 года;
6) СО 004-2020 Стандарт организации. Делопроизводство;
7) ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией;
8)  СО 064-2022 Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций;

9)  П   -2022 Положение. Конкурсное замещение вакантных должностей административно-управленческого персонала.
        Глава 3. Определения


4. В настоящем Положении применяются следующие термины и определения:


1) положение подразделения - это нормативный документ, устанавливающий статус, назначение и структуру подразделения, основные функции и задачи подразделения, полномочия, ответственность и права, формы поощрения сотрудников подразделения;

2) структурное подразделение  – отдельное подразделение, определенное организационной структурой управления КРУ имени А.Байтурсынова (институт,  кафедра, управление, отдел, центр, лаборатория и т.д.); 

3) должностная инструкция – это нормативный документ, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника КРУ имени А.Байтурсынова, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной деятельности.
Продолжение приложения Б
Глава 4. Обозначения  и сокращения

5. В настоящем Положении применяются следующие сокращения: 

1) КРУ имени А.Байтурсынова, КРУ, Университет  – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;

2) …

Глава 5. Ответственность и полномочия подразделения

6. Ответственность и полномочия за разработку настоящего Положения, его согласование, утверждение, регистрацию, ввод в действие распределяются следующим образом:

1) ответственность за наличие и своевременную актуализацию настоящего положения, ознакомление руководителя и сотрудников (наименование подразделения) с Положением, обеспечение его хранения, передачу его в архив несет руководитель Управления по работе с персоналом

        2) ответственность за разработку Положения, его содержание, структуру, оформление несет …(указать наименование должности руководителя подразделения и руководителя в соответствии с организационной структурой);

        3) Положение утверждается приказом Председателя Правления - ректора КРУ имени А.Байтурсынова.

        4) Отдел документационного обеспечения регистрирует настоящее положение, управление по работе с персоналом издает приказ об утверждении и введении документа в действие. 
7. Ответственность за доведение до сведения соответствующих сотрудников подразделения утвержденного Положения несет руководитель и Управление по работе с персоналом. Запись об ознакомлении должна быть оформлена в трудовом договоре, дополнительном соглашении, «Листе ознакомления».

Глава 6. Общие положения

        8. (Наименование подразделения) является организационно - структурным подразделением КРУ им. А.Байтурсынова. Полное наименование - …, сокращенное наименование …
9. (Наименование подразделения) создается, реорганизуется и ликвидируется на основании решения совета директоров приказом Председателя Правления – ректора университета.

10. (Наименование подразделения) в соответствии с организационной структурой подчиняется …

11. (Наименование подразделения) возглавляет (наименование должности руководителя подразделения), на должность которого назначается лицо, имеющее … (указать квалификационные требования). (Наименование должности руководителя 
Продолжение приложения Б
подразделения) назначается на должность на основании приказа Председателя Правления – ректора по итогам конкурса на данную должность. Освобождение от должности осуществляется в соответствии с трудовым законодательством РК. На период отсутствия (наименование должности руководителя подразделения) его обязанности исполняет лицо, на которое Приказом Председателя Правления – ректора возлагается исполнение обязанностей . Данное лицо приобретает соответствующие 
права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.
12. В своей деятельности (наименование подразделения) организует свою деятельность в соответствии с действующим законодательством РК, нормативными документами и методическими материалами по направлению деятельности (наименование подразделения), внутренними нормативными и организационно-распорядительными документами университета и настоящим Положением.

13. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность (наименование должности руководителя подразделения) и других работников (Наименование подразделения) регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми приказом Председателя Правления - ректором университета.

Глава 7. Описание деятельности 

Параграф 1. Организационная структура

14. В состав (наименование подразделения) входят: (указать количество и наименование штатных единиц).

15. Организационная структура (наименование подразделения) представлена в Приложении А.

16. Состав и численность (наименование подразделения) устанавливается  штатным расписанием Университета, утвержденным в установленном порядке.

Параграф 2. Основные  задачи и функции

17. Основные задачи (наименование подразделения):

1) …;
2) ….
18. Функции (наименование подразделения):
1) …;
2) ….
Параграф 3. Права и обязанности

Продолжение приложения Б
17. (Наименование должности руководителя подразделения) и сотрудники (наименование подразделения) имеют право: 
1) избираться и быть избранными в коллегиальные органы Университета; 

2) участвовать в формировании комиссий, советов, других коллегиальных органов с привлечением руководителей, специалистов структурных подразделений;

3) участвовать в работе коллегиальных органов, совещаний, семинаров и т.п., проводимых Университетом;

4) запрашивать от структурных подразделений информацию и материалы в 
объемах, необходимых для осуществления своих полномочий;

5) в случае служебной необходимости пользоваться информацией баз данных структурных подразделений Университета;

6) обжаловать в установленном порядке решения Совета директоров, приказы и распоряжения Председателя Правления – Ректора;
7) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
8) требовать от руководства университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;
9) пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений университета в соответствии с Уставом университета и коллективным договором;
10) …
11) …

18. В обязанности (наименование должности руководителя подразделения) и сотрудников (наименование подразделения) входят:

1) исполнение поручений Председателя Правления - ректора, Совета директоров, непосредственного руководителя;
2) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, Правил внутреннего распорядка, Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты работниками вверенных подразделений;
3) соблюдать установленные сроки исполнения заданий и поручений;
4) организовывать работу и эффективное взаимодействие сотрудников вверенного структурного подразделения;
5) …;
6) ….
Параграф 4. Должностная ответственность

19. (Наименование должности руководителя подразделения) и сотрудники (наименование подразделения) несут ответственность за:

1) организацию оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями; 
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2) обеспечение сохранности имущества, находящегося в подразделении; 

3) соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) приказов, инструкций, положений и других документов; 

4) нарушение Трудового кодекса Республики Казахстан, Устава НАО «КРУ имени А.Байтурсынова», нарушение Правил внутреннего распорядка, нарушение штатной дисциплины, Положения об оплате труда, Положения подразделения и других нормативных документов;

5) за разглашение коммерческой и служебной тайн или иной тайны, охраняемой законом, ставшей известной в ходе выполнения должностных обязанностей;

6) за разглашение персональных данных работников Университета; 

7) …;
8) …

20. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники (наименование подразделения) несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РК.

Параграф 5. Материально-техническое обеспечение

21. (Наименование подразделения) для качественного выполнения своих функций должно обладать необходимым материально-техническим обеспечением. 

Параграф 6. Взаимодействие с другими подразделениями

22. (Наименование подразделения) в рамках своих полномочий взаимодействует со всеми подразделениями КРУ имени А.Байтурсынова, а также в пределах своей компетенции – со сторонними организациями.

Параграф 7.  Поощрение сотрудников 

23. За своевременное и качественное выполнение порученной работы сотрудники (наименование подразделения) поощряются приказом Председателя Правления - ректора по представлению (наименование должности руководителя подразделения), (наименование должности руководителя подразделения) – по представлению (наименование руководителя в соответствии с организационной структурой).


Глава 8. Порядок внесения изменений

24. Внесение изменений в настоящее положение осуществляется по инициативе автора положения, руководителя подразделения, управления по работе с персоналом, члена правления – проректора по стратегическому развитию и цифровизации и производится в соответствии с ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией. 
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Глава 9. Согласование, хранение и рассылка

25. Согласование, хранение и рассылка производятся в соответствии ДП 003-2020. Документированная процедура. Управление документацией. 

26.  Настоящее Положение согласовывается с … (указать наименование должностей привлекаемых экспертов) курирующим проректором, непосредственным руководителем (если он не является автором), начальником управления правового и документационного обеспечения, начальником управления по работе с персоналом, руководителем антикоррупционной комплаенс – службы, комплаенс академ офицером (для подразделений, связанных с академической работой) и начальником отдела документационного обеспечения. 

27. Положение утверждается приказом Председателя Правления - ректором университета.

28. Подлинник настоящего Положения вместе с «Листом согласования хранится в управлении по работе с персоналом.

29. Рабочие экземпляры настоящего Положения размещаются на сайте университета.

Приложение А

Организационная структура  

(наименование подразделения)  
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______________И.Фамилия
______________2022г.




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 

(НАИМЕНОВАНИЕ ДОЛЖНОСТИ)

ДИ        -2022

Костанай

Продолжение приложения В

Предисловие

1 РазработанО  (указать подразделение)

2 ВНЕСЕНО    (указать подразделение)
3 УтвержденО и введенО в действие приказом Председателя 

Правления – ректора от ____________ года № ______ ОД
4 РазработчикИ: 

И.Фамилия – должность, ученое звание (при наличии); 

И.Фамилия – должность, ученое звание (при наличии);
5 Эксперты:

И.Фамилия – должность, ученое звание (при наличии);  

6 Периодичность проверки




__ года
7 ВВЕДЕНА ВЗАМЕН: ДИ … (Наименование должностной инструкции взамен которой вводится данная) 
Настоящая должностная инструкция не может быть полностью или частично воспроизведена, тиражирована и распространена без разрешения председателя правления - ректора НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова».

© Костанайский региональный 

университет имени А. Байтурсынова, 2022
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Глава 1. Область применения

1. Настоящая должностная инструкция определяет и устанавливает требования к деятельности (наименование должности) НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова» (далее – КРУ  имени А.Байтурсынова).

2. Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством РК, со стандартом организации СО   -2022 Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций. 

Глава 2. Нормативные ссылки 

3. Настоящая Должностная инструкция разработана в соответствии со следующими нормативными документами:

1) Трудовой кодекс РК от 23 ноября 2015г.№ 414-V;

2)  Закон РК «Об образовании» от 27 июля 2007г.№319-III;
3)   …;
4) …;
5) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени  А. Байтурсынова», утвержден приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики Казахстан от 05 июня 2020 года;

6) СО 004-2020 Стандарт организации. Делопроизводство;
7) ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией;
8)  СО 064-2022 Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций.
Глава 3. Обозначения и сокращения 

4. В настоящей должностной инструкции применяются следующие сокращения: 

1) РК – Республика Казахстан;

2) КРУ имени А.Байтурсынова или Университет – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;

3) ДП – документированная процедура;

4) СО – стандарт организации; 

5) ППС – профессорско-преподавательский состав; 

6) ДИ – должностная инструкция;

7) …
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Глава 4. Общие положения

5. (Наименование должности) относится к категории … (административно-управленческого, административно-организационного персонала, учебно-вспомогательного, обслуживающего) персонала.

6. (Наименование должности) назначается на должность на основании приказа  Председателя Правления - ректора университета по итогам конкурса на данную должность. Освобождение от должности осуществляется в соответствии с трудовым законодательством РК. На период отсутствия (наименование должности руководителя подразделения) его обязанности исполняет лицо, на которое приказом Председателя правления -  ректора будут возложены обязанности. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

7. (Наименование должности) в своей деятельности руководствуется в соответствии с действующим законодательством РК, Уставом университета, нормативными документами и методическими материалами по направлению деятельности, внутренними и организационно-распорядительными документами университета и настоящей должностной инструкцией.

8. (Наименование должности) подчиняется непосредственно … (указать наименование должности руководителя в соответствии с организационной структурой.

Глава 5. Описание

Параграф 1.
 Квалификационные требования 

9. На должность ... назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:

1) Образование:

2) Стаж работы:

Особые требования:

Параграф 2. Должностные обязанности

10. Для выполнения возложенных на него трудовых функций (наименование должности) обязан:

1) ...;
2) ...;
3) соблюдать правила внутреннего распорядка университета.

4) совместно с трудовым коллективом  (представителями работников) обеспечивать на основе принципов социального партнерства разработку, 
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заключение и выполнение коллективного договора, соблюдение трудовой и производственной дисциплины; 

5) (для руководителей подразделений) соблюдать законность в деятельности вверенных подразделений;
6) исполнять поручения Председателя - Правления – ректора, Совета директоров,  курирующего Члена Правления – Проректора, директоров, непосредственного руководителя; 

7) соблюдать трудовую и исполнительскую дисциплину, Правила внутреннего распорядка, правила и нормы охраны труда, технику безопасности и противопожарной защиты.

Параграф 3. Права  

11. (Наименование должности руководителя подразделения) и сотрудники (наименование подразделения) имеют право:

1) избираться и быть избранным в коллегиальные органы Университета;

2) участвовать в формировании комиссии, советов других коллегиальных органов с привлечением руководителей, специалистов структурных подразделений; 

3) участвовать в работе коллегиальных органов, совещаний, семинаров и т.п., проводимых Университетом; 

4) запрашивать от структурных подразделений информацию и материалы в объемах, необходимых для осуществления своих полномочий;

5) в случае служебной необходимости пользоваться информацией баз данных структурных подразделений Университета;

6) обжаловать в установленном порядке решения Совета директоров, приказы и распоряжения  Председателя Правления – Ректора;

7) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

8) требовать от руководства университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

9) пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений  университета в соответствии с Уставом университета и коллективным договором;

10) …;
11) ....  

Параграф 4. Ответственность
12. (Наименование должности) несет ответственность за:
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1) организацию оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими  правилами и инструкциями;

2) обеспечение сохранности имущества, находящегося в подразделении;

3) соответствие действующему законодательству визируемых  (подписываемых) приказов, инструкций, положений и других документов;

4) нарушение Трудового кодекса Республики Казахстан, Устава НАО «КРУ им. А.Байтурсынова», нарушение Правил внутреннего распорядка, нарушение штатной дисциплины, Положения об оплате труда, Положения подразделения и других нормативных документов;

5) за разглашение коммерческой и служебной тайн или иной тайны, охраняемой законом, ставшей известной в ходе выполнения должностных обязанностей;

6) за разглашение персональных данных работников Университета;

13. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники (наименование подразделения) несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РК.

Параграф 5. Взаимоотношения


14. В процессе исполнения должностных обязанностей при решении текущих вопросов (наименование должности):
1) получает задания, поручения от (наименование должности в соответствии с организационной структурой) и согласовывает сроки их исполнения;
2) запрашивает у других структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
3) представляет по истечении указанного срока информацию о выполненном задании и поручении.      

Глава 6. Порядок внесения изменений

15. Внесение изменений в настоящую ДИ осуществляется по инициативе автора положения, руководителя подразделения, управления по работе с персоналом, члена правления – проректора по стратегическому развитию и цифровизации и производится в соответствии с ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией. 

Глава 7. Согласование, хранение и  рассылка

16. Согласование, хранение и рассылка ДИ должны производиться в соответствии с ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией.

17.  Настоящая ДИ согласовывается с … (указать наименование должностей привлекаемых экспертов) курирующим проректором, непосредственным руководителем (если он не является автором), начальником управления правового и документационного обеспечения, начальником управления по работе с персоналом, руково-
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дителем антикоррупционной комплаенс – службы или комплаенс академ офицером (для подразделений, связанных с академической работой) и начальником отдела документационного обеспечения. 
18. Рассылку проекта настоящей ДИ экспертам, указанным в предисловии, осуществляют разработчики.

19. Ответственность за передачу настоящей ДИ (оригинала) на хранение в УРП несет разработчик.

20. Оригинал утвержденной настоящей ДИ вместе с листом согласования хранится в УРП.

       Председатель Правления - ректор           








Курирующий проректор





Руководитель подразделения
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