Додаток 1

до наказу № 101 від 30.08.2013

ІНСТРУКЦІЯ З ВЕДЕННЯ ДІЛОВОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

у Харківському професійному ліцеї будівництва 
1. Загальні положення.
1.1. Інструкція розроблена відповідно до вимог Закону України „Про професійно-технічну освіту”, примірної Інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. № 1153, Постанови Правління пенсійного фонду України від 25.11.05. № 22-1 „Про затвердження Порядку подання та оформлення документів для призначення (перерахунку) пенсій відповідно до Закону України „Про загальнообов'язкове державне пенсійне страхування” та Закону України „Про національний архівний фонд і архівні установи” від 24.12.1993 р. № 3814-ХІІ.

1.2. Інструкція встановлює правила документування діяльності в Харківському професійному ліцеї будівництва  (далі Заклад) і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення чи передачі в архів. 

1.3. Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення поширюються на всю ділову документацію, в тому числі створювану за допомогою персональних комп'ютерів (ПК).

1.4. Дотримання правил і рекомендацій щодо порядку здійснення ділових процесів, встановлених цією Інструкцією, є обов'язковим для всіх працівників Закладу. Працівники, прийняті на роботу, повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції і виконувати їх.

1.5. Сторонні особи не повинні мати доступу до ділової документації.

1.6. Діловодство, ведення документації і листування здійснюються державною мовою.

1.7. Вказівки щодо оформлення записів у книгах і журналах встановленого зразка подані у додатках до інструкції.

1.8. Усі книги та журнали, що ведуться у Закладі, обов'язково поаркушно пронумеровуються, прошнуровуються, підписуються керівником і скріплюються печаткою.

1.9. Ділові папери, які надходять до Закладу чи відправляються з нього, реєструються у журналах вхідного й вихідного листування. У вихідному листуванні (вихідній документації) виправлення не допускаються. Допущені виправлення у поточній діловій документації застерігаються і скріплюються підписом відповідальної особи та печаткою.

1.10. Директор Закладу в межах наданих йому прав зобов'язаний:

- здійснювати контроль за дотриманням строків, установлених для виконання актів законодавства, доручень Президента України, Прем'єр-міністра України;

- вживати необхідних заходів до скорочення службового листування;

- забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства в закладі;

- сприяти раціоналізації та автоматизації ділових процесів, вживати заходів до здійснення діловодства за допомогою персональних комп'ютерів (ПК); 

- здійснювати контроль за обов'язковим додержанням у Закладі вимог щодо складання, оформлення документів і організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами на організаційно-розпорядчу документацію.

1.11. У разі зміни директора Закладу вся ділова документація передається відповідно до Інструкції, про що робиться запис в акті прийому-передачі.

1.12. Після закінчення терміну зберігання тих чи інших документів, що не підлягають передачі до архівних установ, вони списуються комісією, яку призначає директор Закладу. На списану документацію комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується. 

1.13. У разі звільнення працівника, а також у разі його відпустки, відрядження чи тривалої відсутності з інших причин усі неоформлені службові документи за вказівкою керівника передаються особі, що його заміщає.

2. Документування управлінської діяльності Закладу
2.1. Документування діяльності Закладу полягає у фіксації за встановленими правилами на паперових або електронних носіях управлінських дій, тобто у створенні документів.

2.2. Підставою для створення документів є необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій, передавання, зберігання й використання інформації протягом певного часу або постійно. 

2.3. В Закладі визначається конкретний комплекс документів, передбачений номенклатурою справ та необхідний і достатній для документування їх діяльності.

2.4. Управлінська діяльність Закладу здійснюється шляхом видання розпорядчих документів (наказів).

З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних установ, можуть прийматися спільні розпорядчі документи (накази).

2.5. Підставами для прийняття розпорядчих документів в Закладі є:

- Конституція і закони України, постанови Верховної Ради України, акти Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Головного управління у справах сім’ї, молоді та спорту Харківської обласної державної адміністрації та Департаменту у справах сім’ї, молоді та спорту Харківської міської ради; 

- провадження виконавчої і розпорядчої діяльності з метою виконання покладених завдань і функцій;

- потреба у правовому регулюванні діяльності.

2.6. Розпорядчі документи, що надходять до Закладу від органів вищого рівня, доводяться колективу. 
2.7. Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів органів вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків.
2.8. Хід обговорення питань і рішення, що приймаються на засіданнях, нарадах, фіксуються в протоколах. Протоколи оформлюються на підставі записів і стенограм, зроблених у ході засідань.
2.9. Під час здійснення оперативних зв'язків з установами, організаціями та окремими громадянами Заклад може надсилати листи.

2.10. Якщо службовий документ потребує негайного виконання, передача тексту документа може здійснюватися по телефону або телефаксу.
3. Складання та оформлення документів.
3.1. Для складання документів повинен використовуватися папір форматів А4 (210 х 297 мм) та А5 (146 х 210 мм).

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

3.2. Всі службові документи повинні оформлятися на бланках установи. Встановлюється три види бланків: бланк для листів (додаток 1), бланк для наказів з основної діяльності (додаток 2), бланк для наказів по особовому складу (додаток 3).

3.3. Бланки повинні виготовлятися друкарським способом на білому папері та мати такі поля: ліве – 20 міліметрів; верхнє – не менш як 10 міліметрів; праве і нижнє – не менш як 8 міліметрів.

3.4. Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо) та документи, створювані від імені кількох або більше організацій, оформляються не на бланках.
3.5. Зміст документів викладається стисло, грамотно, зрозуміло й об'єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть смислового навантаження. Довільне скорочення найменувань установ і окремих слів не допускається. Текст документа оформляється у вигляді суцільного складного тексту, таблиці або поєднання цих форм. Суцільний складний текст документа містить граматично й логічно узгоджену інформацію. Тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин. У першій частині зазначаються підстава або обґрунтування для складання документа, а в другій – висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.

3.6. Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення документів покладається на директора Закладу.

3.7. Документи повинні мати встановлені реквізити і сталий порядок їх розміщення: найменування установи, назва документа, заголовок тексту, адреса й дата підписання документа, посвідчення документа (підпис, затвердження, печатка).

3.8. Назва документа зазначається друкарським або машинописним способами.

3.9. До кожного виду документа обов'язково складається заголовок (короткий зміст). Він має бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту. Формулювати заголовок тексту слід за допомогою віддієслівного іменника, відповідаючи на питання „про що”, наприклад: „Про вивчення...”, „Про підсумки...” тощо. Якщо в документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим. 

3.10. На документи, які створюються за допомогою ПК, поширюються всі вимоги щодо оформлення документів: застосування бланка, підписання, датування тощо.

Додатковою вимогою до оформлення документів є обов'язкова розшифровка всіх понять, відображених цифрами, значками та в інший спосіб. Розшифровка вказується на зворотному боці або додається до документа. 

3.11. Усі документи підлягають датуванню. Датою документа є дата його підписання; для документа, що приймається колегіальним органом – дата його прийняття; для документа, що затверджується – дата затвердження.

3.12. Дати підписання й затвердження документа, а також ті, що подані в тексті, повинні оформлятися цифровим способом. Елементи дати записуються трьома парами арабських цифр в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 12 січня 2000 року слід писати як 12.01.2000. Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться 0. Наприклад, 5 січня 2000 року слід писати як 05.01.2000.

У документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 січня 2000 року.

3.13. Дата на документі проставляється особою, яка його підписує або затверджує, в момент підписання або затвердження. Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі. 

3.14. Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дата проставляється нижче від підпису, ліворуч. 

3.15. До складу підпису входять найменування посади, особистій підпис, ініціали та прізвище особи, яка підписала документ. 

3.16. Затвердження документа здійснюється двома способами: позначенням грифом „Затверджено” або виданням відповідного розпорядчого документа (наказу). Обидва способи затвердження мають однакову силу.

3.17. Елементами грифа затвердження є: слово „Затверджено”, найменування посади, особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження. Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті документу.

3.18. На документах, що засвідчують права громадян, юридичних осіб або фіксують факти витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи завіряється печаткою.

3.19. Печатка проставляється таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ. 

3.20. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ у цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка в тексті документа повинна відповідати назві самого додатка. 

3.21. Реквізити документа відокремлюються один від одного двома-трьома міжрядковими інтервалами.

3.22. Назву виду документа друкують великими літерами. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

3.23. Розшифровка підпису в реквізиті „Підпис” друкується на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами й прізвищем. 

3.24. Накази складаються на підставі ретельного та всебічного вивчення порушених у них питань.

Рішення, які оформляються наказами, повинні бути конкретними й реальними, відповідати чинному законодавству, забезпечуватися необхідними матеріально-технічними засобами й фінансуванням.

3.25. Під час оформлення наказів необхідно керуватися такими правилами: 

- тексти наказів та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядковий інтервал;

- кожен наказ обов'язково повинен мати заголовок, який розміщується під датою складання наказу;

- розпорядча частина наказів починається словом „наказую”, яке відокремлюється від попереднього та подальшого текстів 2-ма міжрядковими інтервалами, друкується великими буквами без відступів від межі лівого поля (від нульового положення табулятора) незалежно від повноти попереднього рядка;

- пропозиції, що містяться в наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;

- слід визначати конкретних виконавців і реальні терміни виконання наказів;

- останнім пунктом наказу слід писати на кого покладається контроль за виконанням наказу;

- особа, на яку покладається контроль за виконанням наказу, повинна поставити свій підпис про ознайомлення з наказом нижче підпису директора Закладу;

- прізвище та ініціали особи, яка виконала цей наказ, розміщуються у лівому нижньому куті наказу. 

3.26. Усі накази, протоколи зборів трудового колективу нумеруються упродовж календарного року.

3.27. У протоколі необхідні такі реквізити: назва виду документа, дата проведення заходу, заголовок до тексту, текст, підписи голови й секретаря засідання.

3.28. Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної. У вступній частині подаються прізвища та ініціали голови й секретаря засідання, кількість присутніх і відсутніх на засіданнях, порядок денний засідання з переліком питань, які підлягають розгляду, та зазначенням доповідачів з кожного з них. Основний текст протоколу викладається у розділах: „Слухали”, „Виступили”, „Постановили”. Підписи голови та секретаря засідання на протоколі є обов'язковими. 

3.29. Акт – документ, складений декількома особами на підтвердження установлених фактів та дій. Акти оформляються за результатами ревізій, під час прийому-передачі справ, прийому обладнання, меблів тощо (додаток 4).

3.30. Акт оформляється на стандартному аркуші паперу формату А4 і має такі реквізити: назва документа, місце затвердження, заголовок до тексту, підписи осіб (не менше трьох), які складали акт. У кінці тексту акта записуються дані про кількість екземплярів акта та їхнє місцезнаходження. 

3.31. Акт підписується всіма особами, які брали участь у його складанні. За наявності особливих думок у складачів акта або присутніх їх треба викласти нижче або на окремому аркуші.

3.32. Доповідна записка оформляється на стандартному папері формату А4 із зазначенням таких реквізитів: назва виду документа, адресат, дата, заголовок до тексту, текст, підпис. дата чи період часу, якого стосуються відомості, викладені в доповідній записці, входять у заголовок. 

3.33. Для оперативного вирішення службових питань дозволяється передача телефонограм. Телефонограми оформляються в одному екземплярі, підписуються керівником. Реєструються телефонограми в установленому порядку. Допускається передача телефонограм в підвідомчі заклади електронною поштою. 

3.34. Службові листи слугують для обміну інформацією. Основні види листів:

- супровідний;

- гарантійний;

- інформаційний;

- лист-нагадування;

- лист-запрошення;

- лист-прохання;

- лист-вимога.

3.35. Службові листи оформляються на бланках для  листів або папері формату А4 і А5 залежно від обсягу машинописного тексту. Всі листи, що надсилаються з Закладу, обов'язково реєструються в журналі вихідного листування.

3.36. Засвідчення документів здійснюється шляхом їх підписання, затвердження та скріплення печаткою.

3.37. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ, особистого підпису, ініціалів і прізвища. 

3.38. Документи підписуються, як правило, однією особою, а у разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), двома або більше особами. При цьому їх підписи розміщуються один під іншим у послідовності відповідно до посади.

3.39. Документи колегіальних органів підписуються головуючим на засіданні колегіального органу і секретарем, наприклад:

Голова комісії                    (Підпис)     (Ініціали, прізвище)

Секретар комісії                (Підпис)     (Ініціали, прізвище)

3.40. Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на проекті документа, відсутня, то документ підписує особа, яка виконує її обов'язки, або її заступник. При цьому обов'язково зазначається посада особи, яка підписала документ, і її прізвище (виправлення вносяться чорнилом або машинописним способом, наприклад: "в.о.", "заст."). Не допускається підписання документа з прийменником "за" або проставленням косої риски перед найменуванням посади.
3.41. Перелік реквізитів службових документів (бланків, наказів, довідок): Державний Герб України (порядок використання визначається законом), найменування місцевого органу виконавчої влади, найменування закладу, індекс підприємства зв'язку, поштова адреса, номер телефону, електронна адреса, назва виду документа, дата, індекс, посилання на дату та індекс вхідного документа. 

3.42. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень – індексів, які надаються документам під час реєстрації.

4. Приймання, розгляд і реєстрація документів.
4.1. Приймання документів.

4.1.1. Неправильно оформлені (не підписані, незасвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертаються відправнику або пересилаються адресатові.

4.2. Реєстрація документів.

4.2.1. Реєстрація документа – це фіксування факту створення або надходження документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення – реєстраційного індексу з подальшим записом у реєстраційних формах необхідних відомостей про документ.

Примірний перелік документів, що не підлягають реєстрації, наведено у додатку 5.

4.2.2. Реєстрації підлягають документи, що потребують обліку, виконання і використання з довідковою метою (розпорядчі, планові, звітні, обліково-статистичні, бухгалтерські, фінансові тощо), як ті, що створюються і використовуються в установі, так і ті, що надходять від інших установ і громадян. 

4.2.3. Для реєстрації всіх документів застосовуються:

- журнал реєстрації вхідних документів (додаток 6);

- журнал реєстрації вихідної кореспонденції (додаток 7).

4.3. Резолюція – це напис на документі, зроблений директором Закладу, що містить вказівки щодо виконання документа.

4.3.1. Резолюція складається з таких елементів: прізвище виконавця (виконавців), зміст доручення, термін виконання, особистий підпис керівника, дата. У разі коли доручення дано кільком посадовим особам, головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. Для виконання доручення їй надається право скликати інших виконавців і координувати їх роботу.

4.3.2. На документах з термінами виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначається: виконавець, підпис автора резолюції, дата.

4.4. Оформлення додатків до документів.

4.4.1. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.

4.4.2. Додатки до розпорядчого документа повинні мати відмітку з посиланням на цей розпорядчий документ, його дату і номер. Відмітка робиться на верхньому правому полі першого аркуша додатка. У разі наявності кількох додатків, на них зазначаються порядкові номери, наприклад: Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак N перед цифровим позначенням не ставиться.

4.5. Порядок оброблення та надсилання вихідних документів.

4.5.1. Вихідні документи, у тому числі виготовлені на ПК, обробляються і надсилаються не пізніше наступного робочого дня. Не допускається надсилання або передача документів без їх реєстрації.

4.5.2. У журналі реєстрації вихідної кореспонденції зазначається номер вихідного документа, дата реєстрації, заголовок (короткий зміст).

4.6. Організація контролю за виконанням документів та строки виконання.

4.6.1. Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено завдання.

4.6.2. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі (наказі), резолюції керівника, та безпосередні виконавці. У разі коли документ виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання є працівник, який у резолюції зазначений першим.

4.6.3. Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. Строки виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами законодавства.

4.6.4. Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пізніш як за 30 календарних днів, а документи з позначкою "терміново" - протягом 7 робочих днів від дати підписання документа.

4.6.5. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності - посадової особи, яка її заміщає.

5. Перелік обов'язкової ділової документації.
5.1. Положення про Заклад.

5.2. Книга наказів з основної діяльності.

5.3. Книга наказів з кадрових питань.

5.4. Журнали обліку вхідного й вихідного листування.

5.5. Книга протоколів засідання педради.

5.7. Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них.

5.8. Книга телефонограм.

5.9. Журнал обліку звернень та заяв громадян.

5.10. Візитаційна книга.

5.11. Особові справи працівників 

5.12. План роботи на поточний навчальний рік.

5.13. Атестаційні матеріали педагогічних працівників.

5.14. Статистична звітність (форми № 2 ФК, 5 ФК та інші) ведеться відповідно до вимог та рекомендацій органів державної статистики.

5.15. Нормативно-правова документація з питань охорони праці та техніки безпеки ведеться відповідно до вимог Кодексу Законів України про працю, нормативно-правових актів Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства освіти і науки України.

5.16. Конституція України, Закони України „Про освіту” та „Про професійно-технічну  освіту”.

5.17. Нормативно-правова документація Міністерства освіти і науки України та місцевих органів управління освітою з питань організації навчально-виховного процесу.

5.18. Трудові книжки працівників ведуться відповідно до „Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників”, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58 (із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці № 29 від 26.03.96, Наказами Міністерства праці та соціальної політики № 259/34/5 від 08.06.2001, № 266/118/5 від 24.09.2003).

6. Основна фінансово-господарська документація.
6.1. Технічні паспорти приміщень.

6.2. Інвентарні списки основних засобів.

6.4. Відомості оперативного обліку малоцінних та швидкозношуваних матеріалів, що знаходяться в експлуатації.

6.5. Штатні розписи Закладу.

6.6. Акти ревізій та перевірки фінансово-господарської діяльності.

6.7.Організація діяльності бухгалтерії та бухгалтерський облік здійснюється відповідно до нормативно-правових документів Мінфіну України та Міносвіти і науки України.

7. Річний план роботи  
Єдиним документом у плануванні роботи Закладу є річний план. Він складається за участю працівників колективу, відображає найголовніші питання діяльності Закладу, в обов'язковому порядку обговорюється та затверджується директором Закладу. Річний план має ґрунтуватися на глибокому аналізі діяльності колективу Закладу і орієнтувати їх на досягнення визначеного кінцевого результату.

8. Номенклатура справ 
8.1. Номенклатура справ - це систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві установи, оформлений у відповідному порядку із зазначенням строків зберігання справ (додаток 9).
8.2. Кожна справа, включена до номенклатури справ, повинна мати умовне позначення – індекс. 

8.3. У кінці діловодного року номенклатура справ структурного підрозділу обов'язково закривається підсумковим записом, у якому зазначається кількість і категорії фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис скріплює своїм підписом особа, відповідальна за діловодство.

8.4. Зведена номенклатура справ Закладу щорічно (не пізніше листопада-грудня) переглядається, аналізується і уточнюється. Після внесення змін номенклатура справ передруковується і затверджується директором Закладу.
9. Посадові інструкції працівників
Мета посадової інструкції – дати точний опис конкретного робочого місця, визначити суттєві елементи правового статусу працівника, який виконує роботу.

З точки зору теорії управління до посадових інструкцій ставляться такі вимоги:

- комплекс завдань (функцій), визначених для робочого місця, повинен відповідати психологічним, психо-фізіологічним та фізичним можливостям працівника (принцип відповідності);

- детальність опису обов'язків повинна точно відповідати розмежуванню сфер діяльності різних робочих місць, перешкоджати виникненню „нічийних” зон (принцип належної деталізації). При цьому ступінь деталізації обов'язків повинен бути однаковим. В іншому випадку можливий ухил у сторону виконання працівником найбільш точно сформульованих обов'язків;

- за можливості кожний пункт інструкції, що визначає обов'язки працівника, повинен містити показник виконання, який сприяє об'єктивному оцінюванню праці (принцип показників);

- у переліку завдань (функцій) бажано визначити питому вагу кожного напряму роботи (принцип значущості отриманих завдань);

- опис робочого місця повинен надати працівнику можливості для розкриття власного „я” (принцип самовираження) й забезпечення зростання професійної майстерності (принцип підвищення кваліфікації);

- посадові інструкції необхідно періодично, наприклад раз на рік, переглядати, щоб опис робочих місць не був занадто жорстким (принцип оновлення).

Правові вимоги до посадової інструкції полягають у такому:

- інструкція повинна відповідати тарифно-кваліфікаційній характеристиці і чинному на момент її затвердження законодавству;

- форма посадової інструкції, структура її тексту повинні відповідати чинним стандартам організаційно-розпорядчої документації. Зокрема, текст посадової інструкції складається з таких розділів.
Загальні положення. Визначаються сфера діяльності певного спеціаліста, порядок його призначення й звільнення з посади, яку він обіймає, заміщення на посаді під час відсутності, визначаються кваліфікаційні вимоги, підпорядкованість спеціаліста й посадові особи, якими він керує. У розділі перераховуються правові акти й нормативні документи, якими повинен керуватися спеціаліст у своїй діяльності.
Завдання та обов’язки. Визначаються напрями діяльності спеціаліста.

Перераховуються конкретні завдання, покладені на спеціаліста; вказується форма його участі в процесі управління – керує, затверджує, забезпечує, готує, розглядає, виконує, контролює, узгоджує, подає, наглядає тощо.
Права. Визначаються права, які надаються спеціалісту для виконання покладених на нього функцій і обов'язків.
Відповідальність. Визначаються види відповідальності за несвоєчасне та неякісне виконання спеціалістом посадових обов'язків і невикористання наданих йому прав.
Повинен знати.
Кваліфікаційні вимоги.

Взаємовідносини (зв'язки за посадою). Перераховується коло посадових осіб, з якими спеціаліст вступає в службові взаємовідносини і від яких отримує інформацію, вказуються терміни отримання й подання інформації, визначається порядок підписування, узгодження й затвердження документів.

Посадова інструкція вступає в дію згідно з наказом директора Закладу.


