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1. [bookmark: _Toc21512441]Загальні положення
1.1. Стандарт посадової інструкції Банку X (далі – Стандарт) розроблено з метою встановлення єдиних вимог щодо змісту, порядку розробки та затвердження посадових інструкцій працівників  Банку X  (далі – Банк).
1.2. Посадова інструкція є основним організаційно-правовим документом, що визначає завдання, обов’язки, права та відповідальність працівника Банку при здійсненні ним трудової діяльності відповідно до займаної посади.
1.3. Посадова інструкція розробляється для реалізації наступних задач:
· створення організаційно-правової основи трудової діяльності працівника;
· регламентації взаємин працівника та роботодавця;
· раціонального поділу праці;
· підвищення ефективності управлінської роботи;
· забезпечення об’єктивності та обґрунтованості при проведенні оцінки працівників;
· організації оптимального навчання, підготовки та підвищення кваліфікації кадрів;
· зміцнення трудової дисципліни в Банку.
1.4. Посадові інструкції складаються для всіх посад, що зазначені в штатному розписі Банку за винятком окремих керівників, правове положення яких визначено в Статуті Банку, яким встановлено основні завдання, обов'язки, права і відповідальність за виконання покладених на них функцій. 

2. [bookmark: _Toc21512442]Загальні вимоги щодо складання та оформлення посадових інструкцій

2.1. Під час формулювання положень Посадової інструкції слід дотримуватись таких принципів:
· логічна послідовність, яка полягає у логічному зв'язку усіх компонентів посадової інструкції; 
· належна ясність викладу, точність опису, що базується на правильному та професійно грамотному доборі слів і словосполучень (термінів), точності, лаконічності і водночас доступності мови Посадової інструкції; 
· неприпустимість суперечностей смислового плану, коли наведені в тексті положення не узгоджуються одне з одним або взаємно виключаються, а також використання розмовної лексики, русизмів, скорочень без попереднього наведення повних назв; 
· лаконічність, яка досягається шляхом оптимальної заміни складних речень простими, а також уникання дієприкметникових і дієприслівникових зворотів в значній кількості; 
· нормативність мовних засобів офіційно-ділового стилю, а саме: мова викладу посадової інструкції повинна відповідати сучасним правописним нормам, слова (терміни) мають вживатись у значеннях, закріплених за ними нормативно-правовими актами, словником.
2.2. Посадова інструкція працівника конкретної посади має враховувати специфіку виконуваних працівником трудових функцій.
2.3. У правому верхньому кутку  титульного аркушу Посадової інструкції розташовують гриф «ЗАТВЕРДЖУЮ» (без лапок і двокрапки), посаду керівника – Голова Правління Банку X, розпис про затвердження, ініціали та прізвище Голови Правління Банку, а також дату затвердження. Підпис Голови Правління Банку засвідчується відбитком печатки Банку.
2.4. У заголовку Посадової інструкції в родовому відмінку наводиться повна назва посади із повною назвою структурного підрозділу Банку відповідно до штатного розпису; прізвище, ім’я та по-батькові працівника.
2.5. Під час складання Посадової інструкції необхідно враховувати, зокрема:
1) мету та види діяльності Банку в цілому, а також завдання та функції відповідного структурного підрозділу Банку;
2) положення Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» (Розділ 1 «Професії керівників, професіоналів, фахівців, та технічних службовців», Розділ 2 «Професії робітників») Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року № 336 (із змінами і доповненнями), Класифікатора професій ДК 003:2010, затвердженого наказом Державного комітету України з питань технічного регулювання та споживчої політики від 28 липня 2010 року № 327.
2.6. Посадова інструкція оформлюється у вигляді файлу в форматі Microsoft Word з використанням шрифту Calibri, за неможливості – Tahoma, розмір 12 - 14.
2.7. Посадова інструкція оформляється в трьох примірниках, один з яких зберігається у Відділі по роботі з персоналом, другий – у відповідному структурному підрозділі Банку, третій - у працівника.

3. [bookmark: _Toc21512443]Вимоги до змісту посадової інструкції

3.1. Посадова інструкція складається за формою згідно з Додатком до цього Стандарту та має містити такі розділи: 
· Загальні положення;
· Завдання та обов'язки;
· Права;
· Відповідальність;
· Кваліфікаційні вимоги;
· Повинен знати.
	Дотримання форми посадової інструкції, в тому числі включення положень, зазначених в Додатку до цього Стандарту, є обов’язковим для всіх працівників Банку. 
3.2. У Розділі «Загальні положення» Посадової інструкції містяться: загальна характеристика посади, її зміст (зазначається стисло у межах 1-5 речень, наприклад: «обслуговування поточних рахунків суб’єктів господарювання в національній та іноземній валютах, а також розподільчих рахунків Банку в розрізі кожного клієнта»), відомості про порядок призначення на посаду та звільнення з посади, безпосередню підпорядкованість, а також відомості про заміщення працівника на період його тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, відрядження, інші поважні причини).
3.3. Розділ «Завдання та обов'язки» характеризує (розкриває) основний зміст діяльності працівника. 
Визначається самостійна ділянка роботи працівника/перелік видів робіт, з яких складаються завдання та обов’язки, що ним виконуються. 
Під час встановлення видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками, з урахуванням статусу працівника, а саме: керівник чи спеціаліст/фахівець, у тому числі провідний, головний (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь у, готує тощо). 
Завдання та обов'язки працівника мають враховувати кваліфікаційну характеристику для відповідної посади та відповідати завданням і функціям структурного підрозділу.
Серед основних положень розділу «Завдання та обов'язки» для всіх посад має бути передбачено положення про вчинення інших дій за розпорядженням Голови Правління Банку та/або члена Правління, якому структурний підрозділ підпорядковується згідно Організаційної структури, а також у разі звернення в установленому порядку відповідального працівника Банку за проведення фінансового моніторингу.
Серед переліку, наведеного в розділі «Завдання та обов'язки», в Посадових інструкціях керівників структурних підрозділів у складі інших структурних підрозділів та спеціалістів/фахівців структурних підрозділів, у тому числі провідних, головних, має бути зазначено положення про виконання за дорученням безпосереднього(-іх) керівника(-ів) інших, не передбачених цією Посадовою інструкцією завдань та обов’язків, забезпечення виконання яких покладено на _______________________________________________,  
                                                           назва структурного підрозділу 
 у тому числі виконання завдань та обов’язків тимчасово відсутніх працівників _______________________________.
  назва структурного підрозділу 
Розділ «Завдання та обов'язки» має обов’язково включати також положення щодо здійснення фінансового моніторингу, участі в управлінні ризиками та здійсненні внутрішнього контролю, забезпечення інформаційної безпеки, які зазначені у формі посадової інструкції, що наведена в Додатку до цього Стандарту (з урахуванням категорій посад, належності до керівного складу, призначення працівника ризик-координатором структурного підрозділу тощо).
3.4. У Розділі «Права» наводяться делеговані працівникові повноваження, за допомогою яких працівник має забезпечувати в процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов'язків. 
Враховуючи особливості кваліфікаційних характеристик окремих посад, положення розділу «Права», зазначені у Додатку, можуть бути доповнені.
3.5. Розділ «Відповідальність» містить межі особистої відповідальності працівника за результи дiяльностi та виконання робiт. Показниками оцiнки роботи є якiсть i своєчаснiсть виконання посадових завдань та обов’язкiв. Зокрема, в цьому розділі зазначається, що працівник несе відповідальність за  недотримання вимог, встановлених посадовою інструкцією, нормативно-правовими актами і законодавством України. 
У розділ можуть бути включені додаткові пункти, які уточнюють і конкретизують відповідальність працівника.
3.6. Розділ «Кваліфікаційні вимоги» містить норми, що стосуються освіти, освітньо-кваліфікаційних рівнів та досвіду, достатніх для повного і якісного виконання робіт за посадою, а також, за наявності спеціальних додаткових вимог - отримання спеціальних свідоцтв, проходження атестацій, тестування тощо.
3.7. У Розділі «Повинен знати» містяться вимоги до спеціальних знань, а також знань вимог нормативно-правових актів та інших документів, необхідних для якiсного виконання посадових завдань та обов'язків.

4. [bookmark: _Toc21512444][bookmark: _Toc192570629][bookmark: _Toc5200705][bookmark: _Toc8112211]Порядок розробки, погодження, затвердження та введення в дію посадової інструкції

4.1. Посадова інструкція розробляється керівником структурного підрозділу або іншою особою, визначеною Головою Правління Банку. 
4.2. Розроблена посадова інструкція підписується розробником та погоджується членом Правління, якому структурний підрозділ підпорядковується згідно Організаційної структури, начальником Відділу по роботі з персоналом і начальником Юридичного управління. Посадові інструкції працівників, які відповідно до своїх посадових обов’язків здійснюють бухгалтерський облік  операцій Банку та його клієнтів, відображення цих операцій в автоматизованій банківській системі, а також працівників, які відповідають за подання статистичної, фінансової, податкової та іншої звітності згідно з вимогами чинного законодавства (за винятком звітності, що надається з питань здійснення фінансового моніторингу), погоджуються Головним бухгалтером Банку. 
4.3. Підписана та погоджена посадова інструкція затверджується Головою Правління Банку. 
4.4. Посадова інструкція набирає сили з моменту її затвердження Головою Правління Банку та діє до її заміни новою посадовою інструкцією, розробленою та затвердженою відповідно до вимог цього Стандарту.
4.5. Із текстом посадової інструкції ознайомлюється кожний працівник Банку під особистий підпис на посадовій інструкції із зазначенням дати ознайомлення. Вимоги посадової інструкції є обов’язковими для працівника, що працює на даній посаді, з моменту його ознайомлення з інструкцією і до переміщення на іншу посаду або звільнення з Банку.
4.6. Внесення змін і доповнень у діючу посадову інструкцію проводиться:
· на виконання відповідного наказу Голови Правління Банку;
· за ініціативою безпосереднього керівника, пов’язаною з процедурою перерозподілу функціональних обов’язків у підрозділі;
· для забезпечення вимог нормативно-правових актів регуляторних та контролюючих органів щодо змісту посадових інструкцій певних категорій працівників банків.
Зміни до посадової інструкції вносяться шляхом затвердження нової редакції посадової інструкції в цілому з урахуванням змін і доповнень.

5. [bookmark: _Toc21512445]Прикінцеві положення

Цей Стандарт набуває чинності після прийняття рішенням __________ комітету з моменту його затвердження рішенням Правління Банку.
Зміни та доповнення до Стандарту можуть бути внесені тільки шляхом затвердження рішенням Правління Банку. В разі викладення змін та доповнень у вигляді нової редакції Стандарту попередня редакція Стандарту втрачає чинність з дня затвердження Правлінням Банку нової редакції. 


Додаток 
до Стандарту посадової інструкції 
Банку X 
Форма посадової інструкції

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова Правління Банку X 
___________________       _________________
            Підпис                             ініціали та прізвище
«_____»_____________ 20__ року



ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
_______________________________________________
повна назва посади
_______________________________________________________________
прізвище, ім’я, по батькові працівника


ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
_________________________________________ призначається на посаду 
назва посади
та звільняється з посади Головою Правління Банку X в порядку, визначеному законодавством України про працю. 
_________________________________________ безпосередньо підпорядковується 
                          назва посади
______________________________________________.
                          назва посади
Наступний абзац може бути не включений для окремих категорій посад або відкоригований:
На період тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, відрядження, інші поважні причини) завдання та обов’язки ____________________________________    виконує							                   назва посади
_______________________________________________  або особа, визначена наказом Голови 
                                      назва посади
Правління Банку X, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на ______________________________________ завдань та обов’язків.
                                                                           назва посади

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ

________________________________________________:
                                             назва посади
_____________________________________________________________;
       вказується весь перелік виробничих функцій та перелік видів робіт, 
_____________________________________________________________;
                       з яких складаються завдання та обов’язки, що виконуються
· виконує за дорученням безпосереднього(-іх) керівника(-ів) інші, не передбачені цією посадовою інструкцією завдання та обов’язки, забезпечення виконання яких покладено на ____________________________, у тому числі виконання завдань та обов’язків тимчасово
          назва структурного підрозділу 
відсутніх працівників  ___________________________;
                                                      назва структурного підрозділу 
· вчиняє інші дії, виконання яких безпосередньо входить до службових обов’язків працівника, за розпорядженням Голови Правління Банку X та/або члена Правління, якому  структурний підрозділ підпорядковується згідно Організаційної структури, а також у разі звернення в установленому порядку відповідального працівника Банку X за проведення фінансового моніторингу;
· бере участь в межах посадових завдань та обов’язків у здійсненні заходів із запобігання легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, фінансуванню тероризму та фінансуванню розповсюдження зброї масового знищення;  
[bookmark: _Hlk21531724]Наступний блок вимог  включається до посадових інструкцій за всіма посадами щодо роботи з клієнтами:
· здійснює ідентифікацію, верифікацію та вивчення клієнтів Банку X під час встановлення відносин з ними, вживає у встановленому порядку заходи для перевірки відомостей про клієнтів та їх періодичного поновлення, а також інші заходи з питань здійснення фінансового моніторингу, відповідно до законодавства України, у тому числі нормативно-правових актів Національного банку України, та внутрішніх документів Банку X з питань здійснення фінансового моніторингу;
· виявляє та повідомляє відповідального працівника Банку X  за проведення фінансового моніторингу про всі операції, що підлягають обов’язковому та внутрішньому фінансовому моніторингу, або щодо яких є підозра, що ці операції здійснюються з метою легалізації (відмивання) доходів, одержаних злочинним шляхом, фінансування тероризму та фінансування розповсюдження зброї масового знищення. 
Наступний блок вимог  включається до усіх посадових інструкцій за всіма посадами:
________________________________________________ зобов’язується:
                                             назва посади
· виконувати вимоги чинного законодавства України та внутрішніх положень Банку із забезпечення безпеки інформації щодо ефективного функціонування системи управління інформаційною безпекою, яка буде впливати на безперервну роботу Банку, сприяти мінімізації ризиків операційної діяльності Банку, створювати позитивну репутацію Банку при роботі з клієнтами, забезпечувати захист ресурсів Банку від зовнішніх і внутрішніх загроз;
· забезпечувати надання інформації на запит працівників Управління інформаційної безпеки по операціях, що здійснюються  структурним підрозділом;
· брати участь у підготовці необхідної інформації про стан внутрішнього контролю в межах завдань та функцій підрозділу та відповідно до внутрішніх документів Банку щодо внутрішнього контролю;
· не вчиняти та не брати участі у вчиненні корупційних правопорушень, пов'язаних з діяльністю Банку;
· утримуватися від поведінки, яка може бути розціненою як готовність вчинити корупційне правопорушення, пов'язане з діяльністю в Банку;
· невідкладно інформувати Голову Правління або іншу посадову особу Банку, відповідальну за запобігання корупції у діяльності Банку (у разі її призначення) про випадки підбурення до вчинення корупційного правопорушення, пов'язаного з діяльністю Банку;
· невідкладно інформувати Голову Правління або іншу посадову особу Банку, відповідальну за запобігання корупції у діяльності Банку (у разі її призначення) про випадки вчинення корупційних або пов'язаних з корупцією правопорушень іншими працівниками Банку або іншими особами;
· невідкладно інформувати Голову Правління або іншу посадову особу Банку, відповідальну за запобігання корупції у діяльності Банку (у разі її призначення) про виникнення реального, потенційного конфлікту інтересів (в розумінні термінів «корупція», «реальний та потенційний конфлікти інтересів, що визначені Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. №1700-VII   ст.61);
· виконувати свої функціональні обов’язки, визначені внутрішніми
нормативними документами Банку, щодо участі в управлінні ризиками
та здійсненні внутрішнього контролю, включаючи забезпечення належного
звітування та виконання інших компонентів систем управління ризиками
і внутрішнього контролю;
Наступні три вимоги включаються до посадових інструкцій всіх працівників структурних підрозділів Банку, які не призначені ризик – координаторами відповідним Наказом по Банку:
· виявляти операційні ризики/події операційного ризику/ комплаєнс-ризику в рамках своєї участі у виконанні бізнес-процесу;
· надавати інформацію відповідальній особі за фактом виявлення/допущення операційних ризиків/подій операційного ризику/ комплаєнс-ризику; 
· вживати заходи по запобіганню фінансових втрат по подіям операційного ризику/ комплаєнс-ризику;
Наступні вимоги включаються до посадових інструкцій всіх працівників структурних підрозділів Банку, які призначені ризик – координаторами відповідним Наказом по Банку:
· брати участь у побудові карт процесів (технологічних карт), власниками яких є підрозділ;
· взаємодіяти з Управлінням ризик – менеджменту та Управлінням комплаєнс;
· здійснювати координацію з питань навчання і забезпечення обізнаності працівників підрозділу щодо політики, порядків і процедур з управління операційним ризиком/ комплаєнс-ризиком;
· забезпечувати виявлення подій операційного ризику/ комплаєнс-ризику на рівні підрозділу та інформування про такі події;
· своєчасно повідомляти Управління ризик – менеджменту, Управління комплаєнс детальну інформацію про подію операційного ризику, комплаєнс-ризику причини та обставини його реалізації, наслідки;
· сприяти Управлінню ризик - менеджменту у формуванні переліку та розрахунку значень ключових індикаторів ризику для моніторингу операційного ризику, забезпечувати здійснення постійного моніторингу та звітування щодо динаміки їх значень у підрозділі;
· брати участь як експерт у створенні сценаріїв для сценарного аналізу операційного ризику та забезпечувати участь експертів підрозділу в проведенні сценарного аналізу;
· брати участь у проведенні стрес-тестування операційного ризику;
· забезпечувати проведення підрозділом ідентифікації та оцінки операційних ризиків/ комплаєнс-ризиків, притаманних новим продуктам/значним змінам у діяльності банку;
· проводити самооцінку операційних ризиків/ комплаєнс-ризиків;
· забезпечувати складання підрозділом управлінської звітності щодо операційного ризику/ комплаєнс-ризику. 
ПРАВА[footnoteRef:1] [1:  Розділ може бути доповнено іншими положеннями без зміни наведених] 


________________________________________________ має право:
                                                       назва посади
· одержувати необхідну інформацію для виконання посадових завдань та обов’язків;
· користуватись необхідними для виконання посадових завдань та обов’язків інформаційною базою та майном Банку X ;
· мати належні умови праці, в тому числі, за необхідності, для виконання посадових завдань та обов’язків, облаштоване технічними засобами з відповідним програмним забезпеченням робоче місце;
· вносити на розгляд безпосереднього(-іх) керівника(-ів) пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з виконанням завдань та обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією;
· взаємодіяти в установленому порядку з працівниками інших структурних підрозділів Банку X  під час виконання своїх посадових завдань та обов’язків.

ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

________________________________________ несе відповідальність за:
                                  назва посади
· невиконання або неналежне виконання посадових завдань та обов'язків;
· перевищення наданих повноважень (зокрема, підписання документів без наданих повноважень);
· порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників Банку X ;
· недотримання вимог законодавства України з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки;
· розголошення банківської таємниці, персональних даних, комерційної та конфіденційної інформації Банку X ;
· несвоєчасне надання/ненадання інформації за фактом виявлення/допущення інцидентів операційного ризику/ комплаєнс-ризику.

КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Освіта: ______________________________________________________.
Досвід роботи: _______________________________________________.
Інші спеціальні вимоги[footnoteRef:2]: _______________________________________. [2:  Може бути не включено для окремих категорій посад ] 


ПОВИНЕН ЗНАТИ[footnoteRef:3] [3:  Розділ може бути доповнено іншими вимогами без зміни наведених] 

________________________________________________ повинен знати:
                                                  назва посади
· законодавство України, у тому числі нормативно-правові акти Національного банку України, що регулюють відносини, пов’язані з ефективним виконанням посадових завдань та обов’язків;
· Статут Банку X ;
· внутрішні документи Банку X , що регулюють відносини, пов’язані з ефективним виконанням посадових завдань та обов’язків;
· Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників Банку X ;
· Положення про _____________________________________[footnoteRef:4]; [4:  Може бути не включено для окремих категорій посад або відкориговане] 

                                               назва  структурного підрозділу/органу Банку
· основні принципи роботи з технічними засобами та з відповідним програмним забезпеченням, необхідними для виконання посадових завдань та обов’язків;
· законодавство України з охорони праці, пожежної безпеки та електробезпеки;
· перелік відомостей, що віднесені до банківської таємниці, персональних даних, комерційної та конфіденційної інформації Банку X , а також порядок їх розкриття;
· внутрішні нормативні документи Банку, які регулюють дії працівників при виявленні операційного ризику, події операційного ризику/ комплаєнс-ризику.

_________________________     _________________      ________________________
        посада розробника                                          підпис                                         ініціали та прізвище 
                 
ПОГОДЖЕНО:
_________________________:    _________________      ________________________
Керівник Банку – куратор підрозділу               підпис                                                ініціали та прізвище 
згідно Організаційної структури    

Головний бухгалтер [footnoteRef:5]                    _________________      _______________________ [5:  Включається для посад, пов’язаних зі здійсненням бухгалтерського обліку та/або складанням звітності ] 

                                                                                                         підпис                                       ініціали та прізвище 

Начальник Відділу 
по роботі з персоналом:            ______________              __________________________
					    підпис                                               ініціали та прізвище

Начальник 
Юридичного управління:                  ________________                __________________________ 
                                                                                 підпис                                                 ініціали та прізвище

ОЗНАЙОМЛЕНО:			 
____________________________________________________________________________
прізвище, ім’я, по батькові та підпис працівника
«_____»_____________20__ року
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