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8/24739Об ут вер жде нии Об щих по ло же ний Еди но го ква ли фи ка ци он но го
спра воч ни ка долж но стей служащих

На ос но ва нии под пунк та 7.1.2 пунк та 7 По ло же ния о Ми ни стер ст ве тру да и со ци аль ной
за щи ты Рес пуб ли ки Бе ла русь, ут вер жден но го по ста нов ле ни ем Со ве та Ми ни ст ров Рес пуб ли -
ки Бе ла русь от 31 ок тяб ря 2001 г. № 1589 «Во про сы Ми ни стер ст ва тру да и со ци аль ной за щи -
ты Рес пуб ли ки Бе ла русь», Ми ни стер ст во тру да и со ци аль ной за щи ты Рес пуб ли ки Бе ла русь
ПО СТА НОВ ЛЯ ЕТ:

1. Ут вер дить при ла гае мые Об щие по ло же ния Еди но го ква ли фи ка ци он но го спра воч ни ка
долж но стей слу жа щих.

2. При знать ут ра тив шим си лу по ста нов ле ние Ми ни стер ст ва тру да и со ци аль ной за щи ты
Рес пуб ли ки Бе ла русь от 30 мар та 2004 г. № 32 «Об ут вер жде нии струк ту ры и Об щих по ло же -
ний Еди но го ква ли фи ка ци он но го спра воч ни ка долж но стей слу жа щих».

3. На стоя щее по ста нов ле ние всту па ет в си лу с мо мен та его под пи са ния.

Ми нистр М.А.Щет ки на

УТ ВЕР ЖДЕ НО
Постановление
Министерства труда
и социальной защиты
Республики Беларусь
02.01.2012 № 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Единого квалификационного справочника должностей служащих

1. Еди ный ква ли фи ка ци он ный спра воч ник долж но стей слу жа щих (да лее – ЕКСД) яв ля -
ет ся тех ни че ским нор ма тив ным пра во вым ак том, цель ко то ро го – соз да ние не об хо ди мых ус -
ло вий для ра цио наль но го рас пре де ле ния тру до вых функ ций ме ж ду ру ко во ди те ля ми, спе -
циа ли ста ми и дру ги ми слу жа щи ми (да лее – слу жа щие) в за ви си мо сти от слож но сти и на пря -
жен но сти тру да, уров ня их ква ли фи ка ции, обес пе че ние един ст ва при оп ре де ле нии долж но -
ст ных обя зан но стей и предъ яв ляе мых к ним ква ли фи ка ци он ных тре бо ва ний.

ЕКСД обя за те лен к при ме не нию в ор га ни за ци ях не за ви си мо от их ор га ни за ци он но-пра во -
вых форм, в ко то рых тру до вые от но ше ния ос но ва ны на тру до вом до го во ре (кон трак те), и при -
ме ня ет ся в це лях:

оп ре де ле ния на име но ва ний долж но стей слу жа щих;
оп ре де ле ния тру до вых функ ций слу жа щих;
ус та нов ле ния диф фе рен циа ции оп ла ты тру да слу жа щих;
раз ра бот ки долж но ст ных ин ст рук ций, рег ла мен ти рую щих пра во вое по ло же ние слу жа -

щих в ор га ни за ции и оп ре де ляю щих за да чи, функ ции, пра ва, обя зан но сти и от вет ст вен ность
по за ни мае мым ими долж но стям;

ор га ни за ции обу че ния, по вы ше ния ква ли фи ка ции, пе ре под го тов ки, под бо ра и рас ста -
нов ки кад ров в со от вет ст вии со спе ци аль но стью и ква ли фи ка ци ей;

ат те ста ции слу жа щих;
ат те ста ции спе циа ли стов на при свое ние им ква ли фи ка ци он ных ка те го рий;
в дру гих слу ча ях, ус та нов лен ных за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.
2. На име но ва ния долж но стей слу жа щих, ква ли фи ка ци он ные ха рак те ри сти ки ко то рых

со дер жат ся в вы пус ках ЕКСД, вклю че ны в об ще го су дар ст вен ный клас си фи ка тор Рес пуб ли -
ки Бе ла русь ОКРБ 006-2009 «Про фес сии ра бо чих и долж но сти слу жа щих», ут вер жден ный
по ста нов ле ни ем Ми ни стер ст ва тру да и со ци аль ной за щи ты Рес пуб ли ки Бе ла русь от 22 ок -
тяб ря 2009 г. № 125 (да лее – ОКПД).

3. ЕКСД вклю ча ет в се бя вы пус ки с ус та нов лен ны ми им ко да ми, на име но ва ния ми со глас -
но ОКПД и со дер жа щи ми ся в них ква ли фи ка ци он ны ми ха рак те ри сти ка ми долж но стей слу -
жа щих, сгруп пи ро ван ны ми по ви дам эко но ми че ской дея тель но сти.

Струк ту ра ка ж до го вы пус ка ЕКСД еди на и по строе на в со от вет ст вии с ус та нов лен ной
ОКПД клас си фи ка ци ей слу жа щих по ка те го ри ям: ру ко во ди те ли, спе циа ли сты и дру гие слу -
жа щие, ко то рым при свое ны ко ды ка те го рий долж но стей, – 1, 2 и 3 со от вет ст вен но.

От не се ние долж но стей слу жа щих к ка те го ри ям осу ще ст в ля ет ся в за ви си мо сти от ха рак -
те ра вы пол няе мых ра бот, со став ляю щих со дер жа ние их тру да (ор га ни за ци он но-рас по ря ди -
тель ные, ана ли ти ко-кон ст рук тив ные, ис пол ни тель ские).

4. Долж ность – слу жеб ное по ло же ние ра бот ни ка, обу слов лен ное кру гом его долж но ст ных 
обя зан но стей, пра ва ми и ха рак те ром от вет ст вен но сти.

Ба зо вое на име но ва ние долж но сти – ос нов ное на име но ва ние долж но сти слу жа ще го, ко то рое
со дер жит ся в ОКПД и оп ре де ля ет ся в со от вет ст вую щей ква ли фи ка ци он ной ха рак те ри сти ке.
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Пол ное на име но ва ние долж но сти – кон крет ное на име но ва ние долж но сти слу жа ще го, уточ -
няю щее ха рак тер вы пол няе мой им тру до вой функ ции, спе ци аль ность, сфе ру дея тель но сти, ре -
жим и (или) ме сто ра бо ты и др. Оно ус та нав ли ва ет ся пу тем до бав ле ния к ба зо во му на име но ва -
нию долж но сти до пол ни тель ных све де ний, а так же на име но ва ний про из вод ных долж но стей со -
глас но таб ли це 11 ОКПД. При этом со от вет ст вую щее до пол не ние к ба зо во му на име но ва нию
долж но сти мо жет быть по ме ще но не по сред ст вен но в нем, по сле не го, а так же пе ред ним. Код
пол но го на име но ва ния долж но сти оп ре де ля ет ся по ко ду ее ба зо во го на име но ва ния.

На име но ва ние долж но сти слу жа ще го мо жет от ра жать:
ха рак тер вы пол няе мой им ра бо ты не за ви си мо от ви да дея тель но сти ор га ни за ции или под -

раз де ле ния, в ко то ром он ра бо та ет (на при мер, спе циа лист по та мо жен но му оформ ле нию, ин -
же нер по на уч но-тех ни че ской ин фор ма ции, ве те ри нар ный врач и т.д.);

све де ния, со дер жа щие ука за ние спе ци аль но сти ра бот ни ка (врач-те ра певт, спе циа лист по
мар ке тин гу, ин же нер по ор га ни за ции тру да и т.д.);

сфе ру его дея тель но сти (мас тер про из вод ст вен но го обу че ния, гор ный мас тер, агент тор го -
вый и т.д.);

ре жим ра бо ты (смен ный мас тер и т.д.);
ме сто ра бо ты (мас тер уча ст ка, энер ге тик це ха и т.д.).
Во всех слу ча ях долж но сти слу жа ще го при сваи ва ет ся ее ба зо вое на име но ва ние (на при -

мер, ди рек тор, ме нед жер, ин же нер, эко но мист, спе циа лист по про да же, агент, ад ми ни ст ра -
тор и т.д.), для ко то рой ЕКСД пре ду смот ре на ква ли фи ка ци он ная ха рак те ри сти ка, а при не -
об хо ди мо сти – пол ное на име но ва ние долж но сти (на при мер, пер вый за мес ти тель ди рек то ра,
ме нед жер по пер со на лу, ин же нер по ох ра не тру да, ве ду щий эко но мист по це но об ра зо ва нию,
спе циа лист по про да же и ор га ни за ции за ку пок и др.).

На име но ва ния долж но стей слу жа щих, ука зан ные в ЕКСД с уточ не ния ми в скоб ках или
че рез за пя тую, пред по ла га ют ус та нов ле ние кон крет но го на име но ва ния долж но сти по од но -
му из уточ не ний.

На при мер, в ЕКСД со дер жит ся ква ли фи ка ци он ная ха рак те ри сти ка долж но сти «За ве -
дую щий про из вод ст вом (шеф-по вар)». Кон крет ное на име но ва ние долж но сти ус та нав ли ва ет -
ся как «За ве дую щий про из вод ст вом» или «Шеф-по вар».

При оп ре де ле нии слу жа ще му тру до вой функ ции по двум или не сколь ким долж но стям на -
име но ва ние его долж но сти мо жет быть ус та нов ле но:

по од ной из долж но стей с уче том наи боль ше го удель но го ве са вы пол няе мых ра бот;
как двой ное на име но ва ние долж но сти. Ус ло ви ем ус та нов ле ния двой но го на име но ва ния

долж но сти яв ля ет ся на ли чие со став ляю щих это го на име но ва ния (про из вод но го на име но ва -
ния) долж но сти в ОКПД (на при мер, за мес ти тель на чаль ни ка управ ле ния – на чаль ник от де -
ла). При этом по ру чае мые ра бот ни ку обя зан но сти по ка ж дой из долж но стей долж ны быть
род ст вен ны ми по со дер жа нию, рав ны ми по слож но сти и по уров ню ква ли фи ка ции ра бот ни -
ка. Ука зан ная долж ность име ет код долж но сти по пер во му ее на име но ва нию.

5. В ЕКСД не вклю че ны ква ли фи ка ци он ные ха рак те ри сти ки про из вод ных долж но стей слу -
жа щих, в том чис ле с при ме не ни ем про из вод ных на име но ва ний долж но стей «пер вый за мес ти -
тель», «за мес ти тель», «ве ду щий» и «стар ший», по сколь ку их долж но ст ные обя зан но сти, тре бо -
ва ния к зна ни ям и ква ли фи ка ции оп ре де ля ют ся на ос но ве со дер жа щих ся в ЕКСД ха рак те ри -
стик со от вет ст вую щих ба зо вых долж но стей ли бо долж но стей со от вет ст вую щих ру ко во ди те лей.

На име но ва ние про из вод ной долж но сти «стар ший» пре ду смат ри ва ет ся для долж но стей
спе циа ли стов, по ко то рым не ус та нов ле но ква ли фи ка ци он ное ка те го ри ро ва ние, а про из вод -
ной долж но сти «ве ду щий» – для долж но стей спе циа ли стов выс ше го уров ня ква ли фи ка ции, по 
ко то рым ус та нов ле но ква ли фи ка ци он ное ка те го ри ро ва ние. Ука зан ные на име но ва ния про из -
вод ных долж но стей мо гут при ме нять ся при ус ло вии, ес ли ра бот ник на ря ду с вы пол не ни ем
обя зан но стей, пре ду смот рен ных по за ни мае мой долж но сти, осу ще ст в ля ет функ цио наль ное,
ко ор ди на ци он ное или ме то ди че ское ру ко во дство под чи нен ны ми ему ис пол ни те ля ми ли бо на
не го воз ла га ют ся функ ции ру ко во дства са мо стоя тель ным уча ст ком ра бо ты (при не це ле со об -
раз но сти соз да ния от дель но го струк тур но го под раз де ле ния). Ис клю че ние со став ля ют на име -
но ва ния про из вод ных долж но стей, осо бен но сти со дер жа ния долж но ст ных обя зан но стей ко то -
рых пре ду смот ре ны со от вет ст вую щи ми ква ли фи ка ци он ны ми ха рак те ри сти ка ми.

На име но ва ние долж но сти с при ме не ни ем про из вод ной «ве ду щий» яв ля ет ся са мо стоя -
тель ной долж но стью, ко то рая не ка те го ри ру ет ся.

На име но ва ние долж но сти с при ме не ни ем про из вод ной «глав ный» (код ка те го рии – 1) мо -
жет ус та нав ли вать ся для долж но стей ру ко во ди те лей при ус ло вии, ес ли он име ет в под чи не -
нии струк тур ное под раз де ле ние (струк тур ные под раз де ле ния), под чи нен ных ра бот ни ков по
оп ре де лен но му на име но ва ни ем долж но сти ви ду (на прав ле нию) дея тель но сти ор га ни за ции
(глав ный ме ха ник, глав ный энер ге тик, глав ный эко но мист и т.д.). Ис клю че ние со став ля ют
долж но сти «Глав ный ин же нер», «Глав ный бух гал тер».
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На име но ва ние долж но сти с при ме не ни ем про из вод ной «глав ный» (код ка те го рии – 2) ус -
та нав ли ва ет ся для долж но стей спе циа ли стов при ус ло вии, ес ли это пре ду смот ре но со от вет ст -
вую щей ква ли фи ка ци он ной ха рак те ри сти кой, со дер жа щей ся в ЕКСД.

6. К ка те го рии «Ру ко во ди те ли» (код ка те го рии – 1) от но сят ся слу жа щие, в рам ках оп ре -
де лен ных пол но мо чий осу ще ст в ляю щие ор га ни за ци он но-рас по ря ди тель ные (ру ко во дя щие,
ор га ни зую щие, на прав ляю щие, ко ор ди ни рую щие и кон тро ли рую щие) функ ции при ме ни -
тель но к ор га ни за ции, со от вет ст вую щим струк тур ным (обо соб лен ным) под раз де ле ни ям, ра -
бот ни кам, на прав ле ни ям дея тель но сти.

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля за ви сит от уров ня управ ле ния, ор га ни за ци он -
ной струк ту ры, ха рак те ра пол но мо чий, от вет ст вен но сти и дру гих фак то ров (ру ко во ди тель
ор га ни за ции, ру ко во ди тель обо соб лен но го под раз де ле ния, ру ко во ди тель струк тур но го под -
раз де ле ния, дру гие ру ко во ди те ли, их за мес ти те ли).

На име но ва ния долж но стей ру ко во ди те лей ор га ни за ций ус та нав ли ва ют ся как ге не раль -
ный ди рек тор, ди рек тор, за ве дую щий, на чаль ник, пред се да тель, управ ляю щий.

При этом на име но ва ние долж но сти «Ге не раль ный ди рек тор» при ме ня ет ся, как пра ви ло, для 
на име но ва ния долж но сти ру ко во ди те ля ор га ни за ции, имею щей до чер ние пред при ятия, под чи -
нен ные ор га ни за ции, обо соб лен ные под раз де ле ния, при ус ло вии, что ука зан ное на име но ва ние
ус та нов ле но уч ре ди тель ны ми до ку мен та ми, ес ли иное не пре ду смот ре но за ко но да тель ст вом.

На име но ва ние долж но сти ру ко во ди те ля обо соб лен но го под раз де ле ния (фи лиа ла, пред -
ста ви тель ст ва) ус та нав ли ва ет ся ана ло гич но при ме не нию на име но ва ний долж но стей ру ко во -
ди те лей ор га ни за ций (за ис клю че ни ем долж но сти «Ге не раль ный ди рек тор»).

Долж ность «Ме нед жер» от но сит ся к ка те го рии ру ко во ди те лей и при не об хо ди мо сти мо -
жет пре ду смат ри вать на ли чие под чи нен ных ра бот ни ков.

7. К ка те го рии «Спе циа ли сты» (код ка те го рии – 2) от но сят ся слу жа щие, вы пол няю щие
ана ли ти ко-кон ст рук тив ные функ ции, об ла даю щие спе ци аль ны ми зна ния ми, на вы ка ми,
уме ния ми и опы том ра бо ты по оп ре де лен но му ви ду про фес сио наль ной дея тель но сти, имею -
щие выс шее (спе циа ли сты выс ше го уров ня ква ли фи ка ции) или сред нее спе ци аль ное (спе -
циа ли сты сред не го уров ня ква ли фи ка ции) об ра зо ва ние, под твер жден ное ус та нов лен ны ми
за ко но да тель ст вом ви да ми до ку мен тов.

На име но ва ние ба зо вой долж но сти «Спе циа лист» при ме ня ет ся при ус та нов ле нии пол но го 
на име но ва ния долж но сти толь ко в тех слу ча ях, ко гда ра бот ни ку для вы пол не ния долж но ст -
ных обя зан но стей не об хо ди мы зна ния, по лу чен ные в объ е ме выс ше го или сред не го спе ци -
аль но го об ра зо ва ния, а со дер жа ние его долж но ст ных обя зан но стей не пре ду смот ре но долж -
но ст ны ми обя зан но стя ми ква ли фи ка ци он ных ха рак те ри стик дру гих долж но стей спе циа ли -
стов, со дер жа щих ся в вы пус ках ЕКСД.

В ква ли фи ка ци он ных ха рак те ри сти ках долж но стей спе циа ли стов пре ду смат ри ва ет ся в
пре де лах од ной и той же долж но сти без из ме не ния ее на име но ва ния внут ри долж но ст ное ква -
ли фи ка ци он ное ка те го ри ро ва ние: без ка те го рии, вто рая ка те го рия, пер вая ка те го рия, выс -
шая ка те го рия.

При этом ука за ние ква ли фи ка ци он ной ка те го рии не об ра зу ет но вое на име но ва ние долж но сти.
8. К ка те го рии «Дру гие слу жа щие» (код ка те го рии – 3) от но сят ся ли ца, вы пол няю щие ис -

пол ни тель ские функ ции (рег ла мен ти ро ван ные, пе рио ди че ски по вто ряю щие ся ра бо ты), под
кон тро лем ру ко во ди те ля, спе циа ли ста.

9. Ква ли фи ка ци он ная ха рак те ри сти ка ка ж дой долж но сти име ет три раз де ла: «Долж но -
ст ные обя зан но сти», «Дол жен знать», «Ква ли фи ка ци он ные тре бо ва ния».

В раз де ле «Долж но ст ные обя зан но сти» ус та нав ли ва ют ся ос нов ные, наи бо лее ха рак тер -
ные для кон крет ной долж но сти тру до вые функ ции, ко то рые мо гут быть по ру че ны пол но -
стью или час тич но слу жа ще му, за ни маю ще му дан ную долж ность.

В раз де ле «Дол жен знать» со дер жат ся ос нов ные тре бо ва ния, предъ яв ляе мые к слу жа ще -
му в от но ше нии спе ци аль ных зна ний, а так же зна ний нор ма тив ных пра во вых ак тов, по ло -
же ний, ин ст рук ций и дру гих до ку мен тов, ме то дов и средств, ко то рые слу жа щий дол жен
при ме нять при вы пол не нии долж но ст ных обя зан но стей.

В раз де ле «Ква ли фи ка ци он ные тре бо ва ния» пре ду смат ри ва ет ся уро вень об ра зо ва ния,
при не об хо ди мо сти – про филь (на прав ле ние) об ра зо ва ния, спе ци аль ность, ре ко мен дуе мые
тре бо ва ния к ста жу ра бо ты, не об хо ди мые для вы пол не ния воз ло жен ных на не го долж но ст -
ных обя зан но стей, ес ли иное не ус та нов ле но за ко но да тель ст вом. В от дель ных слу ча ях ука -
зы ва ет ся тре бо ва ние на ли чия ос вое ния со дер жа ния об ра зо ва тель ной про грам мы пе ре под го -
тов ки ру ко во дя щих ра бот ни ков и спе циа ли стов, имею щих выс шее (сред нее спе ци аль ное) об -
ра зо ва ние для осу ще ст в ле ния про фес сио наль ной дея тель но сти.

На ли чие у слу жа ще го ди пло ма о выс шем (сред нем спе ци аль ном) об ра зо ва нии по спе ци -
аль но сти, не со от вет ст вую щей ква ли фи ка ци он ным тре бо ва ни ям, пред по ла га ет, как пра ви -
ло, не об хо ди мость ос вое ния им со дер жа ния об ра зо ва тель ной про грам мы пе ре под го тов ки ру -
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ко во дя щих ра бот ни ков и спе циа ли стов, имею щих выс шее (сред нее спе ци аль ное) об ра зо ва -
ние, в со от вет ст вии с про фи лем (на прав ле ни ем) об ра зо ва ния, спе ци аль но стью, ко то рые ука -
за ны в раз де ле «Ква ли фи ка ци он ные тре бо ва ния».

При прие ме слу жа ще го на ра бо ту (пе ре во де его на дру гую долж ность) на ни ма те лем мо гут
ус та нав ли вать ся до пол ни тель ные тре бо ва ния к об ра зо ва нию, а так же к опы ту и ста жу ра бо -
ты в за ви си мо сти от ви да эко но ми че ской дея тель но сти ор га ни за ции (струк тур но го под раз де -
ле ния), осо бен но стей ор га ни за ции тру да, ха рак те ра тру до вой функ ции и дру гих фак то ров.

10. Долж но ст ная ин ст рук ция слу жа ще го раз ра ба ты ва ет ся в со от вет ст вии с со дер жа ни ем
раз де ла «Долж но ст ные обя зан но сти» ква ли фи ка ци он ной ха рак те ри сти ки долж но сти, ко то -
рую он за ни ма ет.

Долж но ст ная ин ст рук ция яв ля ет ся ло каль ным нор ма тив ным пра во вым ак том ор га ни за -
ции, ко то рая раз ра ба ты ва ет ся и ут вер жда ет ся на ни ма те лем са мо стоя тель но.

В долж но ст ной ин ст рук ции оп ре де ля ет ся кон крет ная тру до вая функ ция (долж но ст ные
обя зан но сти) слу жа ще го, а так же его пра ва и от вет ст вен ность.

По ре ше нию на ни ма те ля тру до вая функ ция (долж но ст ные обя зан но сти) ра бот ни ка мо -
жет пре ду смат ри вать вы пол не ние обя зан но стей, со дер жа щих ся в ква ли фи ка ци он ных ха -
рак те ри сти ках дру гих долж но стей, близ ких по со дер жа нию ра бот, рав ных по слож но сти и не 
тре бую щих из ме не ния ква ли фи ка ции слу жа ще го.

На ру ко во ди те лей ор га ни за ций (струк тур ных (обо соб лен ных) под раз де ле ний) долж но ст -
ные ин ст рук ции, как пра ви ло, не раз ра ба ты ва ют ся.

Пра ва, обя зан но сти, пол но мо чия и от вет ст вен ность ру ко во ди те ля ор га ни за ции оп ре де ля -
ют ся в со от вет ст вую щих уч ре ди тель ных до ку мен тах, а ру ко во ди те лей струк тур ных (обо соб -
лен ных) под раз де ле ний – в по ло же ни ях об этих под раз де ле ни ях.

Долж но ст ные обя зан но сти, тре бо ва ния к зна ни ям и ква ли фи ка ции за мес ти те лей ру ко во -
ди те лей ор га ни за ции (струк тур ных (обо соб лен ных) под раз де ле ний) оп ре де ля ют ся на ос но ва -
нии ква ли фи ка ци он ных ха рак те ри стик долж но стей со от вет ст вую щих ру ко во ди те лей.

На за мес ти те ля ру ко во ди те ля ор га ни за ции (струк тур но го (обо соб лен но го) под раз де ле -
ния) воз ла га ют ся долж но ст ные обя зан но сти по ру ко во дству и управ ле нию оп ре де лен ным на -
прав ле ни ем (ви дом) дея тель но сти ор га ни за ции (струк тур но го (обо соб лен но го) под раз де ле -
ния), а так же вы пол не ние обя зан но стей ру ко во ди те ля при его от сут ст вии в слу ча ях, пре ду -
смот рен ных за ко но да тель ст вом (тру до вой от пуск, бо лезнь, ко ман ди ров ка и др.).

Рас пре де ле ние долж но ст ных обя зан но стей ме ж ду за мес ти те ля ми ру ко во ди те ля ор га ни -
за ции, как пра ви ло, осу ще ст в ля ет ся на ос но ва нии при ка за (рас по ря же ния) на ни ма те ля.

На ни ма те лем мо гут ус та нав ли вать ся сле дую щие нор мы управ ляе мо сти при соз да нии
струк тур ных под раз де ле ний, ес ли иное не ус та нов ле но за ко но да тель ст вом:

управ ле ние – при на ли чии в его шта те не ме нее се ми штат ных еди ниц, вклю чая долж -
ность ру ко во ди те ля;

от дел – при на ли чии в его шта те не ме нее че ты рех штат ных еди ниц, вклю чая долж ность
ру ко во ди те ля;

сек тор (бю ро, груп па) – при на ли чии в его шта те не ме нее трех штат ных еди ниц, вклю чая
долж ность ру ко во ди те ля.

11. В ЕКСД не вклю че ны ква ли фи ка ци он ные ха рак те ри сти ки:
го су дар ст вен ных долж но стей го су дар ст вен ных слу жа щих, пра во вой ста тус ко то рых ре -

гу ли ру ет ся Кон сти ту ци ей Рес пуб ли ки Бе ла русь и нор ма ми спе ци аль ных за ко но да тель ных
ак тов Рес пуб ли ки Бе ла русь;

го су дар ст вен ных долж но стей го су дар ст вен ных слу жа щих, ко то рые в со от вет ст вии с за -
ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь на зна ча ют ся (про хо дят со гла со ва ние) Пре зи ден том
Рес пуб ли ки Бе ла русь, Пра ви тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь;

долж но стей слу жа щих, ко то рые из би ра ют ся ли бо ут вер жда ют ся кол ле ги аль ным ор га ном;
ру ко во ди те лей и спе циа ли стов, долж но ст ные обя зан но сти ко то рых рег ла мен ти ру ют ся

спе ци аль ны ми нор ма ми за ко но да тель ст ва.
12. На долж но сти слу жа щих в по ряд ке ис клю че ния на ни ма тель мо жет на зна чить (при -

нять на ра бо ту) лиц, об ра зо ва ние и (или) стаж ра бо ты ко то рых не со от вет ст ву ет тре бо ва ни ям,
пре ду смот рен ным ква ли фи ка ци он ны ми ха рак те ри сти ка ми со от вет ст вую щей долж но сти,
ес ли иное не ус та нов ле но за ко но да тель ст вом. При этом учи ты ва ют ся: уро вень и про филь (на -
прав ле ние) об ра зо ва ния ра бот ни ка, его спе ци аль ность и ква ли фи ка ция; спе ци аль ные зна -
ния и де ло вые ка че ст ва; опыт ра бо ты по со от вет ст вую ще му на прав ле нию дея тель но сти; ини -
циа тив ное и твор че ское от но ше ние к ра бо те и дру гие фак то ры.

13. При на зна че нии на долж но сти ру ко во ди те лей и спе циа ли стов во внеш не эко но ми че -
ские и мар ке тин го вые служ бы ор га ни за ций, на ря ду с ква ли фи ка ци он ны ми тре бо ва ния ми,
из ло жен ны ми в ква ли фи ка ци он ной ха рак те ри сти ке со от вет ст вую щей долж но сти, предъ яв -
ля ют ся до пол ни тель ные ква ли фи ка ци он ные тре бо ва ния:

выс шее про фес сио наль ное об ра зо ва ние по со от вет ст вую ще му на прав ле нию дея тель но сти;
зна ние ос нов идео ло гии бе ло рус ско го го су дар ст ва;
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зна ние за ко но да тель ст ва, ре гу ли рую ще го внеш не эко но ми че скую дея тель ность го су дар ст ва;
вла де ние ино стран ны ми язы ка ми в объ е ме, не об хо ди мом для ра бо ты с до ку мен та ми по

про фи лю ра бо ты;
вла де ние ме то да ми ра бо ты на пер со наль ном ком пь ю те ре;
опыт ра бо ты по на прав ле нию дея тель но сти струк тур но го под раз де ле ния (для ру ко во ди те лей).
14. В долж но ст ных обя зан но стях слу жа щих, на ря ду с вы пол не ни ем тру до вых функ ций,

из ло жен ных в со от вет ст вую щей ква ли фи ка ци он ной ха рак те ри сти ке долж но сти, пре ду смат -
ри ва ет ся обя за тель ное со блю де ние на ка ж дом ра бо чем мес те тре бо ва ний по ох ра не тру да и
по жар ной безо пас но сти. Кро ме то го, в долж но ст ных обя зан но стях ру ко во ди те лей пре ду -
смат ри ва ет ся соз да ние здо ро вых и безо пас ных ус ло вий тру да для под чи нен ных им ис пол ни -
те лей, а так же кон троль за со блю де ни ем ими тре бо ва ний нор ма тив ных пра во вых ак тов по ох -
ра не тру да и по жар ной безо пас но сти.

При на зна че нии ра бот ни ка на ту или иную долж ность не об хо ди мо учи ты вать его зна ния
со от вет ст вую щих стан дар тов безо пас но сти тру да, норм, пра вил и ин ст рук ций по ох ра не тру -
да, средств кол лек тив ной и ин ди ви ду аль ной за щи ты от воз дей ст вия опас ных и вред ных про -
из вод ст вен ных фак то ров.

15. Вне се ние до пол не ний и из ме не ний в ЕКСД про из во дит ся на ос но ва нии раз ра бо тан ных 
про ек тов ква ли фи ка ци он ных ха рак те ри стик. На зван ные про ек ты пред став ля ют ся со от вет -
ст вую щи ми ор га на ми го су дар ст вен но го управ ле ния с со от вет ст вую щим обос но ва ни ем.

16. При свое ние спе циа ли стам ква ли фи ка ци он ных ка те го рий по за ни мае мым им долж но -
стям про из во дит ся в по ряд ке, оп ре де ляе мом кол лек тив ным до го во ром, со гла ше ни ем или на -
ни ма те лем в со от вет ст вии с ква ли фи ка ци он ны ми ха рак те ри сти ка ми долж но стей спе циа ли -
стов, пре ду смот рен ных ЕКСД, с уче том ре ко мен да ций ат те ста ци он ной ко мис сии.

17. Ат те ста ция спе циа ли стов на при свое ние ква ли фи ка ци он ных ка те го рий (да лее – ат те -
ста ция) про во дит ся в це лях объ ек тив ной оцен ки их про фес сио наль но го уров ня, мо раль но го
и ма те ри аль но го сти му ли ро ва ния про фес сио наль но го рос та, улуч ше ния под бо ра и рас ста -
нов ки кад ров, по вы ше ния от вет ст вен но сти ра бот ни ков за вы пол не ние про фес сио наль ных
обя зан но стей, раз ви тия твор че ской и де ло вой ини циа ти вы.

18. К ат те ста ции до пус ка ют ся спе циа ли сты, имею щие пре ду смот рен ные ква ли фи ка ци -
он ны ми ха рак те ри сти ка ми об ра зо ва ние и стаж ра бо ты по со от вет ст вую щим долж но стям.

При при свое нии ква ли фи ка ци он ной ка те го рии спе циа ли стам со от вет ст вую ще го на прав -
ле ния дея тель но сти на ни ма тель впра ве в ус та нов лен ном по ряд ке пре ду смат ри вать для них,
на ря ду с тре бо ва ния ми ква ли фи ка ци он ной ха рак те ри сти ки, до пол ни тель ные тре бо ва ния к
зна ни ям, про фес сио наль ной под го тов ке, ста жу ра бо ты и др.

19. Ква ли фи ка ци он ные ка те го рии при сваи ва ют ся ра бот ни кам по сле до ва тель но (вто рая,
пер вая, выс шая) и в даль ней шем их под твер жде ние не тре бу ет ся, ес ли иное не пре ду смот ре но 
за ко но да тель ст вом, в том чис ле ло каль ны ми нор ма тив ны ми пра во вы ми ак та ми.

Выс шая ква ли фи ка ци он ная ка те го рия мо жет быть при свое на толь ко по тем долж но стям
спе циа ли стов, для ко то рых ука зан ная ка те го рия пре ду смот ре на со от вет ст вую щей ква ли фи -
ка ци он ной ха рак те ри сти кой.

20. Спе циа ли сту, не имею ще му не об хо ди мо го ста жа ра бо ты, пре ду смот рен но го ква ли фи -
ка ци он ной ха рак те ри сти кой со от вет ст вую щей долж но сти, ква ли фи ка ци он ную ка те го рию
на ни ма тель мо жет при сво ить в по ряд ке ис клю че ния с уче том ре ко мен да ций ат те ста ци он ной
ко мис сии при ус ло вии на ли чия у дан но го спе циа ли ста опы та ра бо ты по со от вет ст вую ще му
на прав ле нию дея тель но сти, в том чис ле на ру ко во дя щих долж но стях.

Бо лее вы со кую ква ли фи ка ци он ную ка те го рию спе циа ли сту в по ряд ке ис клю че ния на ни ма -
тель впра ве при сваи вать так же с уче том раз ра бот ки и реа ли за ции им эф фек тив ных мер по эко но -
мии и ра цио наль но му ис поль зо ва нию то п лив но-энер ге ти че ских и ма те ри аль ных ре сур сов.

Ус ло вия и по ря док при свое ния ква ли фи ка ци он ных ка те го рий по ос но ва ни ям, из ло жен -
ным в на стоя щем пунк те, а так же кри те рии оцен ки эф фек тив но сти тру да спе циа ли ста оп ре -
де ля ют ся на ни ма те лем в ло каль ном нор ма тив ном пра во вом ак те.

Спе циа ли сты, ра бо таю щие в ус ло ви ях не пол но го ра бо че го вре ме ни, в том чис ле на ус ло -
ви ях со вмес ти тель ст ва, до пус ка ют ся к ат те ста ции для при свое ния ква ли фи ка ци он ных ка те -
го рий по за ни мае мой долж но сти на об щих ос но ва ни ях.

21. Осо бен но сти при свое ния ква ли фи ка ци он ных ка те го рий от дель ным спе циа ли стам ре -
гу ли ру ют ся со от вет ст вую щи ми нор ма тив ны ми пра во вы ми ак та ми.

22. Для при свое ния спе циа ли стам ква ли фи ка ци он ных ка те го рий в ор га ни за ци ях соз да -
ют ся со от вет ст вую щие ат те ста ци он ные ко мис сии.

Ат те ста ци он ные ко мис сии в сво ей дея тель но сти ру ко во дству ют ся за ко но да тель ст вом
Рес пуб ли ки Бе ла русь, ква ли фи ка ци он ны ми спра воч ни ка ми, а так же на стоя щи ми Об щи ми
по ло же ния ми.

Со став, чис лен ность ат те ста ци он ной ко мис сии и дру гие ус ло вия при свое ния ква ли фи ка -
ци он ных ка те го рий мо гут оп ре де лять ся в ор га ни за ции с уче том по ряд ка, пре ду смот рен но го
Ти по вым по ло же ни ем об ат те ста ции ру ко во ди те лей и спе циа ли стов ор га ни за ций, ут вер жден -
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ным по ста нов ле ни ем Со ве та Ми ни ст ров Рес пуб ли ки Бе ла русь от 25 мая 2010 г. № 784 «Об ут -
вер жде нии Ти по во го по ло же ния об ат те ста ции ру ко во ди те лей и спе циа ли стов ор га ни за ций»
(На цио наль ный ре естр пра во вых ак тов Рес пуб ли ки Бе ла русь, 2010 г., № 132, 5/31903).

23. Ос но ва ни ем для про ве де ния ат те ста ции по при свое нию ква ли фи ка ци он ных ка те го -
рий спе циа ли стам яв ля ет ся при каз (рас по ря же ние) ру ко во ди те ля ор га ни за ции.

24. Пред став ле ние к при свое нию ква ли фи ка ци он ной ка те го рии спе циа ли сту со глас но
при ло же нию к Об щим по ло же ни ям ЕКСД вно сит ся в ат те ста ци он ную ко мис сию ру ко во ди те -
лем ор га ни за ции (струк тур но го под раз де ле ния), в под чи не нии ко то ро го на хо дит ся ат те стуе -
мый спе циа лист, ес ли иное не ус та нов ле но за ко но да тель ст вом Рес пуб ли ки Бе ла русь.

25. Ат те ста ция про во дит ся с уча сти ем ат те стуе мо го спе циа ли ста и ру ко во ди те ля со от вет -
ст вую ще го струк тур но го под раз де ле ния.

В слу чае не яв ки спе циа ли ста на за се да ние ат те ста ци он ной ко мис сии ат те ста ция на при -
свое ние ква ли фи ка ци он ной ка те го рии пе ре но сит ся на дру гой срок.

26. Ат те ста ци он ная ко мис сия при ни ма ет ре ше ние о при свое нии спе циа ли сту со от вет ст -
вую щей ква ли фи ка ци он ной ка те го рии ли бо при ни ма ет иное ре ше ние.

27. Ре зуль та ты ат те ста ции оформ ля ют ся про то ко лом и объ яв ля ют ся ат те стуе мо му не по -
сред ст вен но по сле при ня тия ре ше ния.

28. С уче том ре ше ния ат те ста ци он ной ко мис сии на ни ма тель из да ет при каз (рас по ря же -
ние) о при свое нии ква ли фи ка ци он ной ка те го рии спе циа ли сту, со от вет ст вую щая за пись в ус -
та нов лен ном по ряд ке вно сит ся в тру до вую книж ку.

На ни ма тель обя зан оз на ко мить ра бот ни ка (под рос пись с про став ле ни ем да ты) с при ка зом 
(рас по ря же ни ем) о при свое нии ква ли фи ка ци он ной ка те го рии.

29. Тру до вые спо ры, ко то рые воз ни ка ют по во про сам при свое ния ква ли фи ка ци он ных ка -
те го рий спе циа ли стам, рас смат ри ва ют ся в по ряд ке, ус та нов лен ном за ко но да тель ст вом Рес -
пуб ли ки Бе ла русь.

При ло же ние
к Общим положениям Единого
квалификационного справочника
должностей служащих

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к присвоению квалификационной категории

1. Фа ми лия, имя, от че ст во _____________________________________________________
___________________________________________________________________________

2. Чис ло, ме сяц, год ро ж де ния __________________________________________________
3. Об ра зо ва ние _______________________________________________________________

(на име но ва ние учеб но го за ве де ния)

4. Спе ци аль ность, ква ли фи ка ция________________________________________________
___________________________________________________________________________

5. На име но ва ние ор га ни за ции, струк тур но го под раз де ле ния _________________________
___________________________________________________________________________

6. Долж ность, ква ли фи ка ци он ная ка те го рия ______________________________________
___________________________________________________________________________

(дата при свое ния)

7. Об щий стаж ра бо ты _________________________________________________________
8. Стаж ра бо ты по спе ци аль но сти (в от рас ли) ______________________________________
9. Стаж ра бо ты в пре ды ду щей ка те го рии __________________________________________
10. По вы ше ние ква ли фи ка ции (про хо ж де ние пе ре под го тов ки)________________________

(где, ко гда, срок)

___________________________________________________________________________
11. Ха рак те ри сти ка ка че ст ва вы пол няе мой ра бо ты _________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

12. ________________________________________________ пред став ля ет ся к при свое нию
(фа ми лия, имя, от че ст во)

_______________________________ ква ли фи ка ци он ной ка те го рии.

Ру ко во ди тель ор га ни за ции
(струк тур но го под раз де ле ния) ______________

(под пись)
_______________________

(И.О.Фа ми лия)

С пред став ле ни ем оз на ком лен_____________
(под пись)

_______________________
(И.О.Фа ми лия)

На цио наль ный ре естр пра во вых ак тов Рес пуб ли ки Бе ла русь (элек трон ная вер сия), 2012 г., № 16, 8/24739
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