
Додаток 3 

 

Розподіл обов’язків під час розробки посадових та робочих інструкцій 

 

Керівник структурного підрозділу або уповноважена посадова особа 

(графа 2 таблиці додатку 2): 

1. Розробляє, переглядає, вносить зміни, погоджує шляхом візування 

посадові та робочі інструкції на штатні посади підрозділу,  відповідно до вимог 

цього Положення. 

2. У встановлені терміни ознайомлює працівників під їх особистий підпис 

з посадовими та робочими інструкціями. 

Відділ кадрів: 

1. Перевіряє і надає методичну допомогу при розробці посадових та 

робочих інструкції з питань: 

− визначення коду професії за ДК 003:2010 та відповідного ДКХП; 

− відповідності зазначених положень у інструкціях вимогам трудового 

законодавства; 

− відповідності зазначених положень у інструкціях кваліфікаційним 

характеристикам ДКХП, функціям та завданням, покладених на структурний 

підрозділ. 

Планово-фінансовий відділ: 

1. Перевіряє посадові та робочі інструкції з питань: 

− відповідності назви посади та найменування структурного підрозділу 

згідно штатному розпису університету; 

− відповідності зазначеної в інструкціях інформації про права на надбавки, 

доплати. 

Відділ охорони праці: 

1. Перевіряє і надає методичну допомогу при розробці посадових та 

робочих інструкцій щодо включення в них блоку питань з охорони праці. 

Відділ з питань цивільного захисту: 

1. Перевіряє і надає методичну допомогу при розробці посадових та 

робочих інструкцій щодо включення в них блоку питань з пожежної безпеки, 

цивільного захисту. 

Голова первинної профспілкової організації працівників університету: 

1. Перевіряє і надає методичну допомогу при розробці посадових та 

робочих інструкцій на відповідність вимогам Колективного договору 

зазначених в цих інструкціях  положень з питань захисту трудових, соціально-

економічних прав та інтересів працівників.  

Начальник юридичного відділу: 

1. Перевіряє посадові та робочі інструкції з питань дотримання 

законодавчих норм права та їх зв'язок з локальними нормативно-правовими 

актами університету. 


