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нот)
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УТ ВЕР ЖДЕНО Управлением по нормированию труда и зара­
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Начальник Управления М.И.0ГНЯК0В

Рекомендации по разработке положений о структур­
ных подразделениях и Рекомендации по разработке долж­
ностных инструкций для работников предприятий я орга­
низаций Минэнерго СССР регламентируют их состав, со­
держание, порядок составления, утверждения и пере­
смотра и предназначены для использования в работе воех 
предприятий и организаций Минэнерго СССР.



ГЛАВНЫМ ЭКСПЛУАТАЦИОННЫМ УПРАВ-

ЭЛЕКТРИШАЦИИ. ВСЕСОЮЗНЫМ ПРО­
ИЗВОДСТВЕННЫМ ОБШИНЕНИЯМ. РАЙОННЫМ ЭНЕЕГЕ1ИЧЕСКИМ УПРАВЛЕ­НИЯМ, ПРЕДПРИЯТИЯМ И ОРГАНИЗА­ЦИЯМ МИНЭНЕРГО СССР. МИНИСТЕРСТ­ВАМ ЭНЕРГЕТИКИ И ЭЩТШИКА1Ш 
УКРАИНСКОЙ. КАЗАХСКОЙ, УЗБЕКСКОЙ 
ССР И МВДГЛАВЭНБРГО

Направляем для использования в практической работе ”Реко­
мендации по разработке положений о структурных подразделениях 
предприятий и организаций Минэнерго СССР" и "Рекомендации по 
разработке должностных инструкций для работников предприятий и 
организаций Минэнерго СССР".

З а м е с т и т е л ь  н а ч а л ь н и к а  
У п р а в л е н и я  п о  н о р м и р о в а н и е  
т р у д а  и  з а р а б о т н о й  п л а т ы Ю . Д .  А Р Т Ю Х И Н
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ШОШНДАШИ
ПО РАЗРАБОТКЕ ПШОШИЙ О СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ 

ПРЕДПРИЯТИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ МИНЭНЕРГО СССР

I. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

1.1. Положение о структурном подразделении предприятия 
(организация)1 является основным документом, регламентирующим 
организационно-правовой статус подразделения и определяющим его 
задачи, функции, права, взаимоотношения и ответственность.

1.2. Разработка положений осуществляется руководителями соот­
ветствующих структурных подразделений. Ответственность за нали­
чие положений о структурных подразделениях предприятия возлага­
ется на его руководителя.

Методичеокое руководство разработкой и контроль за своевре­
менным пересмотром положений осуществляет ПТО предприятия (или 
другое подразделение, определенное руководителем предприятия).

1.3. Разработку положений о соответствующих структурных 
подразделениях следует выполнять на основе типовых отраслевых 
положений с учетом конкретных особенностей организации производ­
ства, труда в управления на предприятии. В положениях должны 
быть учтены также требования руководящих и нормативно-техниче­
ских документов Минэнерго СССР, существующих типовых проектов 
организации труда в подразделениях и т.д.

1.4. В положениях о структурных подразделениях должны быть 
реализованы прагреоояввые тенденции в организационной структуре 
предприятия, в распределении функций между подразделениями, 
предусмотрено более рациональное их выполнение, применение со­
временных технических средств механизации и организации управ­
ленческого труда.

Положения должны быть взаимоувязаны и обеспечивать распре­
деление всех задач и функций, установленных данному предприятию.

L5. Положение о структурном подразделении утверждается 
руководителем предприятия. До утверждения проект положения дол-

* Далее -  предприятие.
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жен бить поддавав руководителем данного подразделения и согласо­
ван о руководителями других структурных подразделений, имеющих 
о ним производственные связи (на последнем листе положения о 
указанием должности в даты). После зтого проект положения согла­
совывается с начальником ПТО и заместителем руководителя пред­
приятия, в вепосредотвевном подчинении которого находится дан­
ное структурное подразделение (на титульном листе положения - ом. 
приложение I).

До утверждения проект положения должен быть также завизиро­
вав юрисконсультом предприятия иля в олучае его отсутствия дру­
гим лицом, осуществляющим правовой контроль документов.

L6. Положения составляются в трех экземплярах, один из ко­
торых хранится в структурном подразделении, другой в ПТО и тре­
тий - у соответствующего заместителя руководителя предприятия.

1.7. Пересмотр и переутверждение положений о структурных 
подразделениях осуществляются в олучае реорганизации структуры 
управления предприятием, при изменении задач и функций подразде­
ления, перераспределении обязанностей между работниками.

Если положение требует уточнений, не имеющих принципиального 
характера, они могут ввооитьоя в специальный лиот изменений к 
положению (приложение 2) за подписью лица, внеооего изменения 
или дополнения, в соответствующего заместителя руководителя 
предприятия. Руководитель предприятия должен при этом переутвер- 
дить положение (на титульном листе о указанием даты внеоения 
изменений или дополнений).

2. ТЕББОВАНШ К СОСТАВУ И СОДЕРЖАНИЮ ПОЛОЖЕНИЙ 
О СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

Положение о структурном подразделении должно состоять из 
следующих разделов:

Общие положения.
Основные задачи.
Функции.
Права.
Организация управления.
Взаимоотношения.
Ответственность.
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2.Х. Общие положения

В этом разделе должно быть указано: полное наименование 
структурного подразделения; место подразделения в системе управ­
ления предприятием, его подчиненность; цель деятельности подраз­
деления; типовой или индивидуальный проект организации труда, 
которым руководствуется подразделение в своей деятельности (при 
его наличии); зона обслуживания,перечень закрепленного оборудо­
вания и устройств (для оперативных и ремонтных подразделений); 
перечень руководящих, нормативно-технических, плановых и других 
документов, которыми руководствуется подразделение.

2.2. Основные задачи

Основные задачи подразделения устанавливаются исходя из 
цели и направлений его деятельности.

2.3. Функции

В этом разделе должны быть четко сформулированы функции 
подразделения, необходимые для реализации возложенных на него 
задач. При этом следует тщательно разграничить функции между 
различными подразделениями, чтобы исключить дублирование в рабо­
те, а также не допустить невключения каких-либо функций в поло­
жения о подразделениях предприятия.

При перечислении функций должно быть указано, какие Еопрооы 
подразделение решает самостоятельно, а в решении каких вопросов 
лишь принимает участие.

2.4. Права

В этом разделе определяется круг полномочий и прав подраз­
деления, необходимых для реализации возложенных на него задач 
(не повторяя при этом функции подразделения).

Права подразделения используются его руководителем, а также 
другими должностными лицами в соответствии с установленным рас­
пределением обязанностей. Это, в частности, такие права, как 
право принимать решения и давать указания по вопросам, входящим 
в компетенцию подразделения, подписывать или визировать докумен-
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ты, представительствовать от имени предприятия» право получать 
необходимую информацию, осуществлять проверку и контроль в др.

2.5* Организация управления

В разделе указываются, кем возглавляется данное подразделе­
ние, порядок назначения на должность и освобождения от должности 
его руководителя, квалификационные требования к нему согласно 
Квалификационному справочнику должностей служащих. Здесь также 
должны быть указаны внутренняя структура подразделения, количе­
ство и специализация заместителей руководителя, подчиненные им 
структурные части их взаимодействие. При этом следует учитывать, 
чтобы специализация структурных частей корреспондировалась о 
основными задачами и функциями подразделения.

2,6, Взаимоотношения

Этот раздел должен регламентировать взаимоотношения и инфор­
мационные связи подразделения в процессе осуществления им своих 
функций, Здеоь должен быть определен порядок и сроки получения и 
задачи документов и информации, указаны структурные подразделе­
ния (должностные лица), от которых поступает или кому передается 
информация* При составлении данного раздела необходимо учитывать 
имеющиеся положения о взаимосвязанных подразделениях в целях 
обеспечения идентичности в них порядка и сроков обмена докумен­
тами и информацией.

В этом же разделе определяется порадок разрешения разногласий, 
возникающих в процессе взаимоотношений подразделения с другими 
подразделениями и должностными лицами.

2.7* Ответственность

В этом разделе устанавливается ответственность руководителя 
и персонала за своевременное и качественное выполнение всех за­
крепленных за подразделением функций, рациональную организацию 
труда и перечисляются конкретные нарушения и отступления от вы­
полнения обязанностей и использования прав, за которые руководи­
тель несет ответственность в дисциплинарном или ином порядке.
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Пр ил о же ние  I

Форма титульного листа 
положения о структурном подразделении

Наименование министерства 
Наименование энергосистемы 
Наименование предприятия

ПОДСШЕНШ УТВЕРЖДАЮ:

(наименование структурного подразделения в предложном падеже)

Директор предприятии 

( )

Подпись Расшифровкаподписи

Дата

Заместитель директора предприятия
( )

Подпиоь Расшифровкаподпион
Дата

Начальник ОТО
( )

Подпись
Дата

Расшифровкаподшюв



Форма ляс та изменений (дополнений) к положению 
о структурном подразделении

П р и л о ж е н и е  2

Л
П.Л.

Дата,
стра­ница

Содержание изменения 
vдополнения; Основание Подпись лица, 

внесшего из­менения (до­
полнения)

Подпись заместите­
ля руково­
дителя предприя­

тия
I 2 3 4 5 6

1
сО
1
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РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО РАЗРАБОТКЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ ДЛЯ 

РАБОШИКОВ ПРЕДПРИЯТИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ 
МИНЭНЕРГО СССР

I. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

1.1. Должностная инструкция является одним из основных до­
кументов предприятия (организации)1, регламентирующим правовой 
статус, требования к квалификации и знаниям, обязанности, права, 
взаимоотношения и ответственность работников.

1.2. Должностные инструкции должны быть разработаны для 
всех категорий инженерно-технических работников и служащих,
а также для рабочих, относящихся к оперативному персоналу 
эн ерго предприятий.

Должностные инструкции не разрабатываются для руководителей 
предприятий и их заместителей, так как они дейотвуют согласно 
Положению о социалистическом государственном производственном 
предприятии (производственном объединении), уставу и приказы о 
распределении обязанностей между ними, а также для руководителей 
структурных подразделений предприятий, действующих согласно по­
ложениям о структурных подразделениях.

1*3. Ответственнооть за наличие должностных инструкций 
возлагается на руководителя предприятия. Разработку должностных 
инструкций осуществляют непосредственные руководители работни­
ков.

Методическое руководство разработкой и контроль за своевре­
менным пересмотром должностных инструкций осуществляет ПТО пред­
приятия (или другое подразделение, определенное руководителем 
предприятия).

I.4-. При разработке должностных инструкций необходимо руко­
водствоваться положением о подразделении, квалификационным спра­
вочником должностей служащих, тарифно-квалификационными справоч-

У" ~Д̂алее -  предприятие.
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никами (для оперативного персонала), типовыми должностными ин­
струкциями*

В инструкциях должны быть учтены требования правил техни­
ческой эксплуатации, руководящих указаний по организации работы 
о персоналом и других руководящих и нормативно-технических до­
кументов.

1*5. Должностные инструкции работников структурного подраз­
деления должны быть взаимоувязаны и обеспечивать распределение 
всех задач (функций), закрепленных за подразделением.

1.6. Должностные инструкции утверждаются заместителем руко­
водителя предприятия, в непосредственном подчинении которого 
находится соответствующее структурное подразделение.

1.7. До утверждения проект инструкция должен быть подписан 
непосредственным руководителем данного работника (на последнем 
листе инструкции с указанием должности и даты) и согласован ру­
ководителем структурного подразделения и начальником НТО (на ти­
тульном листе инструкции с указанием срока ее действия) -  см. 
приложение I. Проект инструкции визируется также юрисконсультом 
предприятия или в случае его отсутствия другим лицом, осуществ­
ляющим правовой контроль документов.

После утверждения должностной инструкции работник, для ко­
торого она составлена, своей подписью (на последнем листе Ин­
струкции с указанием даты) удостоверяет, что с инструкцией озна­
комился и принял ее к руководству.

1.8. Должностная инструкция составляется в трех экземплярах 
и оформляется в соответствии с требованиями Унифицированной 
системы организационно-распорядительной документации и 
ГОСТ 6.39-72.

Один экземпляр Инструкции передается работнику, для которо­
го она составлена, другой в ПТО предприятия, третий остается у 
руководителя структурного подразделения.

1.9. Должностные инструкции должны пересматриваться не реже 
одного раза в три года.

В случаях реорганизации подразделения, изменения функций 
и должностных обязанностей работников, методов и средств их вы­
полнения должностные инструкции должны перерабатываться и пере- 
утверждаться в установленном порядке.
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Если изменения или дополнения незначительны, т. е* функции, 
права, ответственность, методы в условия труда принципиально не 
изменяются, они могут вноситься во все экземпляры, действующей 
инструкции тушью или черными чернилами над старым текстом или 
на полях* При этом на чистом псхле данной страницы делаетоя сно­
ска, в которой указывается документ, на основании которого вно­
сятся изменения* Старый текст при этом зачеркивается так, чтобы 
его можно было прочесть* Такие изменения (дополнения) должны 
быть также зафиксированы на специальном лиоте изменений, прила­
гаемом к инструкция, за подписью внесшего их должностного лица 
и соответствующего заместителя руководителя предприятия (прило- 
жвям 2)*

Обо всех изменениях (дополнениях) должно быть доведено до 
сведения работников, для которых обязательно знание этой инструк­
ции*

Если при пересмотре должностных инструкций необходимости 
в их переработке или внесении изменений не возникло, то срок 
их действия продлевается на следующие три года

Продление срока действия оформляется подписями заместителя 
руководителя предприятия, начальника ПТО и руководителя соответ­
ствующего структурного подразделения.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВУ 
И СОДЕРЖАЛИ) ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ

Должностная инструкция должна состоять из следующих разде­
лов:

Общие положения*
Функции я должностные обязанности*
Права.
Взаимоотношения.
Ответственность*

2*1* Общие положения 

В этом разделе указываются:
полное наименование должности (профессии) работника, для 

которого предназначена данная инструкция̂
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должностные лица, для которых обязательно знание данной 
инструкции;

основная задана (цель деятельности) работника;
уровень профессиональной подготовки работника, необходимый 

для данной должности (образование, стаж работы, необходимость 
теоретической и практической подготовки, группа по электробез- 
одасности и пр.) ;

порядок назначения, перемещения и освобождения работника 
от занимаемой должности;

подчиненность работника в административном и оперативном 
отношении;

наличие подчиненных (перечисляется персонал, которым руко­
водит данный работник);

порядок замещения работника в случае его длительного отсут­
ствия (и кого он замещает в аналогичном случае);

порядок и периодичность прохождения работником аттестапии 
на соответствие занимаемой должности, проверки специальных 
знаний;

местонахождение рабочего места данного работника и в соот­
ветствии с каким типовым проектом оно организовано;

зона обслуживания, перечень закрепленного оборудования, 
устройств и аппаратов (для оперативного и ремонтного персонала);

перечень руководящих, нормативно-технических, плановых и 
других документов, которыми работник должен руководствоваться 
в своей деятельности;

объем знаний, обязательный для работника, занимающего дан­
ную должность (требования к организации труда, состав и порядок 
ведения документации, технико-экономические показатели предприя­
тия, принцип работы, правила обслуживания, территориальное распо­
ложение оборудования и т.д. )*

2*2* Функции и должностные обязанности

В этом разделе должны быть четко сформулированы основные 
функции работника и обязанности, выполняемые по их реализация*
При составления раздела необходимо руководствоваться Положением 
о структурном подразделении. Все функции, возложенные на подраз-
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деление, должны входить в круг должностных обязанностей его ра­
ботников* При этом важно так разграничить обязанности между 
сотрудниками подразделения, чтобы исключить дублирование в их 
работе*

2.3. Права

В этом разделе формулируются права работника, необходимые 
и достаточные для выполнения возложенных на него обязанностей. 
Это, в частности, такие права, как право принимать решения и 
давать указания по вопросам, входящим в его компетенцию, подпи­
сывать или визировать документы, представительствовать от имени 
структурного подразделения *шг предприятия, право получать необ­
ходимую информацию, осуществлять контроль и др.

2.4. Взаимоотношения

Этот раздел регламентирует взаимоотношения и информационные 
связи работника с вышестоящим, подчиненным и другим персоналом, 
с которым в процессе выполнения своих обязанностей связан ра­
ботник. Должны быть перечислены документы и информация, получае­
мые и передаваемые работником, указаны структурные подразделения 
(должностные лица), от которых поступает или кому передается 
информация, периодичность (сроки) ее приема и передачи (возможно 
в табличной форме).

В данном разделе определяется также порядок разрешения раз­
ногласий, возникающих в процессе взаимоотношений работника о 
другими должностными лицами.

2.5. Ответственность

В этом разделе должны быть перечислены конкретные нарушения 
и отступления от выполнения обязанностей и использования прав, 
за которые работник несет ответственность в дисциплинарном или 
ином установленном порядке.
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П р и л о ж е н и е  I

Форма титульного листа 
должностной инструкции

Наименование министерства 
Наименование энергосистемы 
Наименование предприятия

ДОЛЖНОСТИ̂  ИНСТРУКЦИЯ УТВЕРЖДАЮ:
Главный инженер лредлриятия

(наименование должности  ̂ ^
работника в дательном падеже) Расшифровка

подписи
Дата

Срок действия установлен
о ___________19______ г.
п о__________19______ г.

Начальник НТО __________
(подпиоь)

Начальник отдела 
(службы, цеха)

(дата)

(подпись) (дата)
Продлен
о 19 г.
по 19 г.
Главный инженео

(подпись)
Начальник НТО

(дата)

(подпись) (дата)
Начальник отдела 
(службы, цеха)

(подпиоь) (дата)



П р и л о ж е н и е  2

Форма листа изменений (дополнений) 
к должностной инструкция

лГ
П. Д*

Дата,
стра»
вица

Содержание изменения 
(дополнения)

Основаниз Подпись липа, 
внесшего 
изменения 
(дополнения)

Подпись
заместителя
руководителя
предприятия

I 2 3 * 5 6
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