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Приложение 1
(обязательное)

Типовая форма должностной инструкции для работников аутстаффинга


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
	
ТОО «Институт высоких технологий» (далее - Принимающая сторона)

	Наименование должности 
и функционального направления                                     инженер-программист (Программист)
	

	Работодатель/Направляющая сторона:
	_____________

	Утвердил (ФИО, должность)___________________ Дата_____________ Подпись_____________



1. Общая информация
	Наименование должности (категория персонала) 
	Инженер-программист (Программист)

	Функциональное направление должности (где применимо)
	- Техническая поддержка: обеспечение стабильной работы и актуальности конфигураций «1С:Бухгалтерия»;
- Консультирование: оперативная помощь пользователям по вопросам работы в программе и решению возникающих ошибок.

	Цель должности
	Обеспечение поддержки, актуальности, функциональности программы 1С Бухгалтерии, консультирование при решении возникающих проблем и вопросов, связанных с использованием программы

	Должность Непосредственного руководителя
	Главный бухгалтер

	Наименование подразделений/ должностей, находящихся в непосредственном подчинении (где применимо)
	Управление бухгалтерского учета и отчетности

	Порядок замещения должности в период отсутствия работника (где применимо)
	Нет

	Организация рабочего места
	Работник самостоятельно определяет место выполнения трудовых обязанностей вне места нахождения Принимающей стороны (дистанционно).
​Работник обязан самостоятельно организовать свое рабочее место таким образом, чтобы оно соответствовало требованиям эргономики и безопасности для здоровья, обеспечивало бесперебойную работу технических средств и исключало доступ третьих лиц к конфиденциальной информации Принимающей стороны.
​В случае предоставления Принимающей стороной Работнику технических средств (компьютер, программное обеспечение, средства связи), Работник обязан использовать предоставленное оборудование (технические средства) исключительно в служебных целях.

	Требования по технике безопасности и охране труда, охраны окружающей среды
	В связи с дистанционным характером работы, Работник самостоятельно несет ответственность за соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности и электробезопасности в помещении, где он фактически выполняет работу.
​Работник обязан:
​- соблюдать правила эксплуатации персонального компьютера, оргтехники и бытовых электроприборов;
​- содержать рабочее место в чистоте, обеспечивать надлежащее освещение и проветривание помещения;
​- немедленно прекратить работу при обнаружении неисправностей в используемой технике (повреждение изоляции проводов, искрение, запах гари) и сообщить об этом ответственному лицу со стороны Направляющей и Принимающей стороны;
​Принимающая сторона осуществляет ознакомление Работника с требованиями охраны труда и техники безопасности локального характера посредством электронного документооборота или корпоративных каналов связи. Работник обязан подтвердить ознакомление в установленном порядке.
При работе в офисе техника безопасности и охрана труда обеспечиваются соблюдением Работником требований внутренних нормативных документов Принимающей стороны по технике безопасности, охране труда и охраны окружающей среды, в том числе:  
· Инструкции о мерах пожарной безопасности по зданиям ТОО «Институт высоких технологий», расположенным в г. Алматы;   
·  Инструкции «Памятка по обеспечению пожарной безопасности и сохранности материальных ценностей на объектах ТОО «Институт высоких технологий»;
·  Программы проведения противопожарного инструктажа ТОО «Институт высоких технологий».
· Программы проведения вводного инструктажа по охране труда в Товариществе;
· [bookmark: _Hlk182462989][bookmark: _Hlk184451914] Общих требований по обеспечению производственной санитарии ТОО «Институт высоких технологий»;
· Инструкции по безопасности и охране труда при работе на персональных компьютерах ТОО «Институт высоких технологий»;
· Инструкции по электробезопасности для не электротехнического персонала ТОО «Институт высоких технологий»;
· [bookmark: _Hlk184455940]Программы подготовки и поддержания квалификации персонала по вопросам культуры безопасности труда ТОО «Институт высоких технологий»;
· Жизненно важных правил ТОО «Институт высоких технологий».

	Допуск к информационным системам
	1 С Бухгалтерия



2. Требования к квалификации
	Уровень образования
	Высшее образование

	Профиль образования
	Информационные системы

	Опыт работы в профессиональной среде (профиль)
	Практический стаж работы, профессиональные знания и опыт в области информационных технологии

	Опыт работы в профессиональной среде (длительность), лет
	не менее 5 лет

	Опыт работы на руководящих должностях (длительность), лет
	-

	Знания и навыки, необходимые для исполнения обязанностей
	Опыт работы в программном обеспечении в ИС 1С, консультационные услуги по обеспечению поддержки, актуальности, функциональности программы 1С Бухгалтерии, консультирование при решении возникающих проблем и вопросов, связанных с использованием программы

	Сертификаты
	обязательно

	Дополнительные требования
	



3. Функциональные обязанности
	3.1.  Обновление и сопровождение «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.2. Установка регламентных обновлений конфигурации «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.3. Адаптация обновлений под доработанные конфигурации

	3.4. Обновление форм отчетности и обработок

	3.5. Контроль соответствия системы изменениям законодательства

	3.6. Разработка и доработка отчетов, обработок, печатных форм

	3.7. Настройка прав доступа и ролей пользователей

	3.8. Оптимизация производительности системы

	3.9. Консультации по улучшению бизнес процессов в 1С

	3.10. Консультации пользователей 

	3.11. Диагностика и устранение ошибок в работе системы «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.12. Восстановление работоспособности баз данных

	3.13. Контроль корректности работы серверов и сервисов «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.14. Инсталляция обновлений, выпускаемых официальным разработчиком 1М-Рейтинг

	3.15. Обновление не типовых конфигурации "Бухгалтерия для Казахстана 3.0" в течение 3-15-ти календарных дней после выхода релиза.

	3.16. Техническая поддержка «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.17. Настройка программного обеспечения «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.18. Консультирование пользователей по работе с Программой «1С:Бухгалтерия для Казахстана» онлайн и оффлайн в офисе Принимающей стороны  

	3.19. Доработка существующих печатных форм по запросу пользователей и создание новых

	3.20. Анализ производительности, оптимизация, выявление и устранение ошибок в программном коде. Инсталляция обновлений, выпускаемых официальным разработчиком 1С-Рейтинг

	3.21. Доработка конфигурации и различных объектов, минимально затрагивая типовой функционал, предварительно анализируя текущий алгоритм и финальный результат

	3.22. Доработка существующих отчётов по запросу пользователей и создание новых с использованием классических методов и СКД

	3.23. Обновление нетиповых и типовых релизов программы

	3.24. Помощь специалистам/пользователям в восстановлении функционирования программного продукта и баз данных в случае сбоя

	3.25.  Решение иных вопросов, возникающих в ходе работ по «1С:Бухгалтерия для Казахстана»

	3.26  В поддержании и улучшении системы СМК в рамках своих компетенций:
- обязан участвовать в поддержании и улучшении системы менеджмента качества, выполняя свои функции в соответствии с политикой и целями в области качества;
- обязан сознавать значимость своей деятельности и ее влияние на эффективность работы Принимающей стороны, а также на выполнение требований клиентов Принимающей стороны и заинтересованных сторон;
- несет ответственность за отказ от выполнения действий, предусмотренных системой менеджмента качества, и невыполнение обязанностей, влияющих на соответствие СМК требованиям ISO 9001.
Выполняет иные функции и обязанности, возложенные на него непосредственным руководителем, внутренними документами Работодателя и Принимающей стороны, в пределах и по направлениям своих должностных обязанностей.




4. Права и ответственность
	4.1. Права работника
	4.1.1 требовать от Работодателя выполнения условий трудового договора;
4.1.2 на безопасность и охрану труда;
4.1.3 на получение полной и достоверной информации о состоянии условий труда и охраны труда, о характеристике рабочего места и территории организации, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по его защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
4.1.4 на обеспечение защиты персональных данных, хранящихся у Работодателя и Принимающей стороны;
4.1.5 требовать изменения и дополнения своих персональных данных при наличии оснований, подтвержденных соответствующими документами;
4.1.6 иные права, предусмотреные законодательствами Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.

	4.2. Ответственность работника
	4.2.1 добросовестно выполнять трудовые обязанности в соответствии с  трудовым договором, правилами трудового распорядка и внутренними актами, должностной инструкцией Принимающей и Направляющей стороны, иными актами Принимающей стороны а также законодательством Республики Казахстан,  соблюдать трудовую дисциплину;
4.2.2 бережно относиться к имуществу  по месту выполнения работы, не допускать в процессе работы (реализации трудовых функций) нанесения имущественного вреда;
4.2.3 возмещать Работодателю и Принимающей стороне причиненный ущерб в пределах, установленных законодательством Республики Казахстан.
4.2.4 соблюдать требования по безопасности и охране  труда, пожарной безопасности и производственной санитарии на рабочем месте;
4.2.5 соблюдать нормы деловой этики;  
4.2.6 не разглашать сведения, составляющие коммерческую либо иную охраняемую законом тайну, а также иную информацию, не подлежащую разглашению в соответствии с актами  Работодателя и Принимающей стороны и Обязательством о неразглашении конфиденциальной информации;
4.2.7 незамедлительно сообщать Работодателю и Принимающей стороне о причинах отсутствия на рабочем  месте, в том числе, в случае временной нетрудоспособности;
4.2.8 выполнять требования государственного инспектора труда, технического инспектора по охране труда, специалистов внутреннего контроля и предписанные медицинскими учреждениями лечебные и оздоровительные мероприятия;
4.2.9 при прекращении трудовых отношений полностью погасить все имеющиеся задолженности перед Работодателем и Принимающей стороной в денежном или ином выражении и соблюдать процедуру оформления обходного листа в соответствии с внутренними  правовыми актами Работодателя и Принимающей стороны;
4.2.10 иные обязательства, предусмотреные законодательствами Республики Казахстан, внутренними нормативными актами и Трудовым кодексом Республики Казахстан.






Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№
	Должность
	Ф.И.О. работника
	Подпись
	Дата

	1
	
	
	
	




	Рев.№
	Изменены листы
	Разработал
	Утверждено

	0.
	
	Ведущий менеджер по социальной работе ОУЧР
Молдабекова А.О.,
Главный юрист Группы юридического обеспечения 
Василец Е.А., 28.04.2026 г.
	Приказом Генерального директора Боканова Ч.Р.
№ ___ от «__» _______ 2026 г.
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