Вимоги до посадової інструкції

Будь-який заклад, у тому числі й освітній, може розглядатися як система робочих місць (посад). Мета посадової інструкції — дати точний опис конкретного робочого місця, визначити суттєві елемен​ти правового статусу працівника, який виконує роботу.
З точки зору теорії управління до посадових інструкцій став​ляться, такі вимоги:
— комплекс завдань (функцій), визначених для робочого місця, повинен відповідати психологічним, психо-фізіологічним та фізич​ним можливостям працівника середньої кваліфікації (принцип відпо​відності);
—детальність опису обов'язків повинна точно відповідати роз​межуванню сфер діяльності різних робочих місць, перешкоджати виникненню «нічийних» зон (принцип належної деталізації). При цьо​му ступінь деталізації обов'язків повинен бути однаковим. В іншо​му випадку можливий ухил у сторону виконання працівником найбільш точно сформульованих обов'язків;
— за можливості кожний пункт інструкції, що визначає обов'яз​ки 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);
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— опис робочого місця повинен надати працівнику можливості для розкриття власного «я» (принцип самовираження) й забезпечен​ня зростання професійної майстерності (принцип підвищення квалі​фікації);
— 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 ха​рактеристиці і чинному на момент її затвердження законодавству;
— форма посадової інструкції, структура її тексту повинні відпо​відати 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.
Функції. Визначаються напрями діяльності спеціаліста.
Посадові обов 'язки. Перераховуються конкретні завдання, по​кладені на спеціаліста; вказується форма його участі в процесі уп​равління — керує, затверджує, забезпечує, готує, розглядає, вико​нує, контролює, узгоджує, подає, наглядає тощо.
Права. Визначаються права, які надаються спеціалісту для ви​конання покладених на нього функцій і обов'язків.
Відповідальність. Визначаються види відповідальності за не​своєчасне та неякісне виконання спеціалістом посадових обов'язків і невикористання наданих йому прав.
Взаємовідносини (зв'язки за посадою). Перераховується коло посадових осіб, з якими спеціаліст вступає в службові взаємовідно​сини і від яких отримує інформацію, вказуються терміни отримання й подання інформації, визначається порядок підписування, узго​дження й затвердження документів.
Посадова інструкція вступає в дію згідно з наказом керівника навчального закладу.
Запропоновані до уваги читачів моделі посадових інструкцій відображають до певної міри міжгалузеві управлінські та правові вимоги в умовах школи. Подані варіанти можуть слугувати осно​вою для самостійної роботи зі створення в конкретному навчально​му закладі повного комплекту посадових інструкцій, форму і струк​туру яких подано нижче.
