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Реферат 

Пояснительная записка содержит 70 страниц текста, 22 рисунка,  

21 источник, 2 приложения. 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, 

СТРАХОВОЙ ПОЛИС, АЛЬБОМ УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ 

ДОКУМЕНТОВ 

Целью работы является проведение анализа документирования 

деятельности специалиста Пензенского филиала акционерного общества 

«Московская акционерная страховая компания» в г. Нижний Ломов и 

выработка рекомендаций по усовершенствованию его деятельности. 

Метод исследования: анализ документов, наблюдение, опрос. 

Предмет исследования: документы, регламентирующие и 

сопровождающие деятельность специалиста страховой компании. 

Ограничения на предмет исследования: исследование выполнить на 

основе анализа современной нормативной законодательной базы. 

Требования к результатам проектирования: выработанные 

рекомендации по совершенствованию документирования деятельности 

специалиста Пензенского филиала АО «МАКС» в г.Нижний Ломов должны 

соответствовать действующим нормативным законодательным и 

методическим актам.  

В первом разделе работы исследована характеристика деятельности 

акционерного общества «МАКС». 

Во втором разделе проанализирована нормативная законодательная 

база, регламентирующая деятельность АО «МАКС».  

В третьем разделе приводится анализ документирования деятельности 

специалиста Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 

В четвертом разделе приведены разработанные рекомендации по 

усовершенствованию документирования деятельности специалиста 

Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов.



4 

Содержание 

Введение ................................................................................................................... 5 

1 Характеристика деятельности АО «МАКС» .................................................. 7 

2 Нормативная законодательная база, регламентирующая деятельность АО 

«МАКС» ............................................................................................................... 101 

3 Анализ документирования деятельности специалиста АО «МАКС» ....... 24 

3.1 Анализ локальных документов ................................................................ 24 

3.2 Анализ документирования деятельности специалиста отдела 

страхования ........................................................................................................ 36 

4 Разработка рекомендаций по усовершенствованию документирования 

деятельности специалиста  АО «МАКС» ........................................................... 47 

4.1.Рекомендации по хранению ценных бумаг ................................................. 47 

4.2. Рекомендации по разработке должностной инструкции ..................... 48 

4.3. Рекомендации по разработке Альбома унифицированных форм .......... 62 

Заключение ............................................................................................................ 68 

Список используемой литературы и источников .............................................. 69 

Приложение А ....................................................................................................... 71 

Устав АО «МАКС» ............................................................................................... 71 

 

 



5 

Введение 

Страхование представляет собой некие отношения страховщика и 

страхователя, относящиеся к защите интересов страхователей, когда 

наступают определенные страховые случаи, компенсируемые страховыми 

фондами, которые формируются из уплаченных страховых взносов. 

Главной задачей страховых компаний можно считать высокий 

показатель заключенных договоров, финансов, а также удовлетворение 

определённых запросов клиентов. Такие показатели больше всего зависят от 

правильности продвижения и оформления страховых услуг. Исходя из этого, 

можно говорить об актуальности изучаемой темы дипломной работы. 

Добровольное страхование относится к отрасли страхования, в которой 

объектами страхования являются жизнь, здоровье, а также имущество 

человека. Такие объекты страхования являются основными при нормальном 

существовании человека и важность страхования их очевидна. 

Целью дипломной работы является изучение и анализ деятельности 

специалиста Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 

Акционерное общество «МАКС» представляет собой универсальную 

страховую компанию осуществляющую страхование и перестрахование. 

Данная организация относится к системообразующим российским страховым 

компаниям. 

Структура данной работы состоит из введения, основной части и 

заключения. Основная часть включает в себя четыре основные главы. 

В четвертой главе описываются рекомендации по улучшению 

документирования деятельности специалиста Пензенского филиала  

АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 
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Продуктами данной дипломной работы является переработка 

должностной инструкции специалиста отдела страхования Пензенского 

филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов, а также разработка альбома 

унифицированных форм документов организации. 

Основная задача переработки должностной инструкции заключается во 

избежание ошибок при работе специалиста, которая регламентируется 

должностной инструкцией. 

Альбом унифицированных форм представляет собой разработанные 

шаблоны документов организации, которые применяются для 

документирования деятельности организации. Т.е. это бланки с реквизитами 

для конкретной разновидности документов, содержащие унифицированный 

текст. 

Задача разработки альбома унифицированных форм состоит в том, 

чтобы, пользуясь альбомом унифицированных форм, избежать ошибок при 

создании документов в организации. 
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1 Характеристика деятельности АО «МАКС» 

Акционерное общество «Московская акционерная страховая 

компания», именуемое как Общество, создано решением учредителей 

4 февраля 1992 года и зарегистрировано Московской регистрационной 

палатой 13 марта 1992 года за № 099.055.  

21 августа 2002 года внесена запись в Единый государственный реестр 

юридических лиц об Обществе, как о лице, зарегистрированном до 1 июля 

2002 года, а также присвоен государственный регистрационный номер 

(ОГРН) 1027739099629. 

Полное наименование Общества на русском языке: Акционерное 

общество «Московская акционерная страховая компания». Сокращённое 

фирменное наименование Общества на русском языке: АО «МАКС». 

Общество находится в городе Москва и имеет не ограниченный срок своей 

деятельности. 

Основной целью деятельности Общества является развитие страхового 

дела в России. 

К предметам непосредственной деятельности Общества относятся 

ниже перечисленные пункты: 

 осуществление всех видов имущественного и личного страхования, 

обязательное государственное страхование и перестрахование; 

 осуществление операций с ценными бумагами в соответствии с 

законодательством Российской Федерации; 

 предоставление информационных, консультационных, 

представительских услуг; 

 обеспечение защиты государственной тайны в соответствии с 

задачами Общества в пределах его компетенции; 

 иные виды деятельности, не запрещенные законодательством. 
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Свою деятельность Общество осуществляет в соответствии с 

Законодательством Российской Федерации. 

Общество имеет круглую печать, содержащую его полное фирменное 

наименование и указание на местонахождение, штампы и бланки со своим 

наименованием на русском языке, зарегистрированный в установленном 

порядке товарный знак. 

Также Общество имеет гражданские права и несет обязанности, 

необходимые для осуществления любых видов деятельности, не 

противоречащих законодательству.  

Общество имеет право: 

 при оказании страховых услуг свободно выбирать страхователей, 

устанавливать размер страховых пенсий по добровольному 

страхованию и оговаривать возвратность их части страхователю в 

зависимости от условий договора, предъявлять в установленном 

порядке регрессный иск к лицу, ответственному за причиненный 

ущерб, страхователю или иному лицу, получившему страховое 

возмещение, запрашивать сведения, связанные со страховым случаем, 

у правоохранительных органов, банков, медицинских учреждений и 

других предприятий, которые располагают информацией об 

обстоятельствах страхового случая, самостоятельно выяснять 

причины и обстоятельства страхового случая; 

 оказывать страховые услуги по обязательным видам страхования в 

соответствии с законодательством о соответствующих видах 

страховой деятельности; 

 иметь дочерние и зависимые Общества с правами юридического  

лица на территории Российской Федерации и за рубежом; 

 создавать филиалы и открывать представительства; 

 самостоятельно формировать структуру органов  

управления, подразделений, филиалов, представительств; 
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 разрабатывать и утверждать их штатные расписания, размеры и 

порядок оплаты труда; 

Свою деятельность компания АО «МАКС» начала с создания 

технологии обязательного и добровольного страхования. 

Акционерное Общество «МАКС» достаточно крупная компания, как 

для корпоративных клиентов, так и для частных лиц, которая предоставляет 

высокое качество своих услуг. 

Компания использует индивидуальный подход к клиентам, путем 

периодического обновления линейки страховых продуктов. Страховые 

продукты учитывают потребности клиентов.  

В Акционерном Обществе «МАКС» высокое качество обслуживания, 

так как в компании существует Центр контроля качества, Центр 

урегулирования убытков, система мониторинга клиентов. 

Компания участвует в разработке законодательных инициатив, 

направленных на совершенствование правовой базы национального 

страхования.  

АО «МАКС» безусловно, выполняет свои обязательства по 

осуществлению страховых выплат, так как несет финансовую 

ответственность перед клиентами по заключенным договорам страхования. 

Страховая компания АО «МАКС» по всей Российской Федерации имеет 

филиалы.  

В организационную структуру Пензенского филиала АО «МАКС» в г. 

Нижний Ломов входят: директор филиала, инспектор по кадрам, отдел 

кадров, главный бухгалтер, бухгалтер, специалист отдела страхования, 

юридический отдел. 

Ниже приведена организационная структура Пензенского филиала АО 

«МАКС» в г. Нижний Ломов (рисунок 1).  
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Рисунок 1 – Организационная структура  Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 
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2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность АО «МАКС»  

АО «МАКС» в своей деятельности регламентируется следующей 

нормативной законодательной базой: 

Конституция Российской Федерации1 является основным законом 

государства, который имеет высшую юридическую силу.  

Статья 41 Конституции Российской Федерации гласит: «В Российской 

Федерации финансируются федеральные программы охраны и укрепления 

здоровья населения, принимаются меры по развитию государственной, 

муниципальной, частной систем здравоохранения, поощряется деятельность, 

способствующая укреплению здоровья человека, развитию физической 

культуры и спорта, экологическому и санитарно-эпидемиологическому 

благополучию». 

Гражданский кодекс Российской Федерации2.  

Гражданский кодекс регулирует отношения участников возникшие в 

ходе вопросов о собственности, различных договорах, нарушение прав их 

судебной защиты. 

Как сказано в статье первой части первой Гражданского кодекса 

Российской Федерации никто не имеет право извлекать выгоду из 

незаконного или недобросовестного поведения. 

ГК РФ часть 2 глава №48 Страхование - регулирует отношения, 

возникающие в области страхования. 

                                                           
1 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, 

одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020) 

2  Гражданский кодекс Российской Федерации принят Государственной думой 21.10.1994 
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Далее приведены примеры статей ГК РФ, регулирующие деятельность 

страховых организации и АО «МАКС» непосредственно. 

ГК РФ статья 930. Страхование имущества 

ГК РФ статья 935. Обязательное страхование 

ГК РФ статья 940. Форма договора страхования 

ГК РФ статья 942. Существенные условия договора страхования 

ГК РФ статья 957. Начало действия договора страхования 

ГК РФ статья 958. Досрочное прекращение договора страхования 

ГК РФ статья 967. Перестрахование 

 Закон РФ «Об организации страхового дела в Российской 

Федерации» от 27.11.1992 № 4015-1  

Данный закон регулирует отношения между лицами, которые 

осуществляют виды деятельности в сфере страхования. Также описывает 

страховую деятельность, цели и задачи страхового дела, объекты 

страхования и т.д. 

В статье №6 данного закона изложены права и обязанности 

страховщиков, а также дано определение страховщики. Определение звучит 

так:  

Страховщики - страховые организации и общества взаимного 

страхования, созданные в соответствии с законодательством Российской 

Федерации для осуществления деятельности по страхованию, 

перестрахованию, взаимному страхованию и получившие лицензии на 

осуществление соответствующего вида страховой деятельности в 

установленном настоящим Законом порядке. 

Так же помимо вышеуказанной статьи в своей деятельности АО 

«МАКС» руководствуется ст.4 Объекты страхования, ст.9 Страховой риск, 

страховой случай, ст.10 Страховая сумма, выплата  

и многими другими статьями этого закона.
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 ФЗ3  « Об информации, информационных технологиях и защите 

информации» от 27.07.2006 №149-ФЗ 

Закон регулирует отношения, возникающие при осуществлении права 

на поиск, получение, передачу и распространение информации.  

Также закон регулирует применение информационных технологий и 

обеспечивает защиту информации. 

Деятельность АО «МАКС» напрямую связана с получением, передачей 

и хранением информации своих клиентов. Поэтому при работе с любой 

информацией организация АО «МАКС» руководствуется данным ФЗ №149. 

Например: ст.10 Распространение или предоставление информации; 

ст.11Документирование информации. 

 ФЗ «О персональных данных» 4от 27.07.2006 №152-ФЗ 

Данный Федеральный закон регулирует отношения, возникающие при 

обработке персональных данных, которую осуществляют федеральные 

органы государственной власти, органы государственной власти, субъекты 

Российской Федерации, органы местного самоуправления и другие 

государственные и муниципальные органы. 

В статье 1 ФЗ «О персональных данных» сказано, что закон 

регулирует отношения, которые связаны с обработкой персональных данных, 

осуществляемой федеральными органами государственной власти. 

Деятельность АО «МАКС» напрямую связана с персональными 

данными, как своих клиентов, так и своего персонала, именно поэтому 

данный закон тоже входит в список нормативной законодательной базы АО 

«МАКС» и регулирует деятельность организации. 

 ФЗ «Об электронной подписи»5 от 06.04.2011 №63-ФЗ 
                                                           
3 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» принят 

Государственной Думой 08.07.2006, одобрен Советом Федерации 14.07.2006 
4 Федеральный закон «О персональных данных» принят Государственной Думой 08.07.2006, одобрен 

Советом Федерации 14.07.2006 
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Федеральный закон применяется в тех вопросах, когда речь идёт об 

электронной подписи, проставляемой в различных документах. 

В настоящее время данный закон актуален, так как многие организации 

пользуются электронными подписями. 

Статья 1. Сфера деятельности закона, гласит о том, что данный закон 

регулирует отношения в области использования электронной подписи  

при совершении гражданско-правовой сделки и при совершении других 

юридически значимых действий. 

Так как АО «МАКС» в своей деятельности иногда использует 

электронную подпись, данный закон регулирует деятельность организации в 

данной области. 

 ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности 

владельцев транспортных средств»6 от 25.04.2002 №40-ФЗ 

Закон регулирует деятельность АО «МАКС» в целях защитить права 

потерпевших на возмещение вреда, причинённого их жизни, здоровью или 

имуществу. 

Статья 4. Обязанность владельцев транспортных средств по 

страхованию гражданской ответственности Федерального закона гласит: 

Владельцы транспортных средств обязаны застраховать риск своей 

гражданской ответственности, которая может наступить при причинении 

вреда здоровью либо имуществу других лиц при использовании 

транспортного средства. 

 ФЗ «О пожарной безопасности»7 от 21.12.1994 № 69-ФЗ 

                                                                                                                                                                                           
5 Федеральный закон «Об электронной подписи» принят Государственной Думой 25.03.2011, одобрен 

Советом Федерации 30.03.2011 
6 Федеральный закон «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев 

транспортных средств» принят Государственной Думой 03.04.2002, одобрен Советом Федерации 10.04.2002 
7  Федеральный закон «О пожарной безопасности» принят Государственной Думой 18.11.1994 
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Закон включает в себя всевозможные меры обеспечения пожарной 

безопасности в РФ, а также регулирует отношения между органами власти. 

Данный закон входит в нормативную законодательную базу любой 

организации либо предприятия и является обязательным при регулировании 

деятельность непосредственно АО «МАКС». 

Статья 39 Административная ответственность руководителей 

организаций  

Изготовители (исполнители, продавцы) за уклонения от исполнения 

или несвоевременное исполнение предписаний должностных лиц 

государственного пожарного надзора по обеспечению пожарной 

безопасности товаров (работ, услуг) несут административную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации 

о защите прав потребителей. 

 ФЗ «Об акционерных обществах»8 от 26.12.1995 № 208-ФЗ (ред. от 

31.07.2020)  

Данный закон относится к страховой организации АО «МАКС», так 

как это акционерное общество. В этом законе полностью прописан порядок 

создания, реорганизации, ликвидации, правовое положение акционерных 

обществ, права и обязанности их акционеров, а также закон описывает 

защиту прав и интересов акционеров. 

Статья 2. Основные положения об акционерных обществах 

Акционерным обществом (далее - общество) признается коммерческая 

организация, уставный капитал которой разделен на определенное число 

акций, удостоверяющих обязательственные права участников общества 

(акционеров) по отношению к обществу. Акционеры не отвечают по 

обязательствам общества и несут риск убытков, связанных с его 

деятельностью, в пределах стоимости принадлежащих им акций. 

                                                           
8 Федеральный закон «Об акционерных обществах» принят Государственной Думой 24.11.1995 
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Акционеры, не полностью оплатившие акции, несут солидарную 

ответственность по обязательствам общества в пределах неоплаченной части 

стоимости принадлежащих им акций. 

Акционеры вправе отчуждать принадлежащие им акции без согласия 

других акционеров и общества, если иное не предусмотрено настоящим 

Федеральным законом в отношении непубличных обществ. 

 ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской 

Федерации»9 от 21.11.2011 №323-ФЗ 

Так как АО «МАКС» организация, которая осуществляет свою 

деятельность в сфере охраны здоровья, то данный закон описывает права и 

обязанности организации осуществляющей свою деятельность в данной 

сфере. 

В статье 4 изложены основные принципы охраны здоровья: 

 1. соблюдение прав граждан в сфере охраны здоровья и обеспечение 

связанных с этими правами государственных гарантий; 

2. приоритет интересов пациента при оказании медицинской помощи; 

3. приоритет охраны здоровья детей; 

4. социальная защищенность граждан в случае утраты здоровья; 

5. ответственность органов государственной власти и органов местного 

самоуправления, должностных лиц организаций за обеспечение прав граждан 

в сфере охраны здоровья; 

6. доступность и качество медицинской помощи; 

7. недопустимость отказа в оказании медицинской помощи; 

8. приоритет профилактики в сфере охраны здоровья; 

9. соблюдение врачебной тайны. 

                                                           
9 Федеральный закон «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации» принят 

Государственной Думой 01.11.2011, одобрен Советом Федерации 09.11.2011 
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 ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации»10 от 02.05.2006 №59-ФЗ 

Данный закон регулирует отношения, связанные с реализации 

гражданином право на обращение в государственные органы и органы 

местного самоуправления, а также устанавливается порядок рассмотрения 

обращений граждан.  

Закон говорит о том, что в том время как обращение рассматривается 

государственным органом гражданин имеет право на ознакомление с 

документами и материалами касающихся обращения, запросить письменный 

ответ, подать жалобу на принятое решение, либо обратится с заявлением о 

прекращении рассмотрения обращения.  

Так в статье 10. Рассмотрение обращения, изложен вопрос о порядке 

действий и этапов рассмотрения обращений граждан. 

 ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской 

Федерации»11 от 29.11.2010 №326-ФЗ 

Федеральный Закон регулирует деятельность страховой организации 

при возникновении отношений, связанных с осуществлением обязательного 

медицинского страхования. 

Например, в статье 4 изложены основные принципы осуществления 

обязательного медицинского страхования. 

 Основными принципами осуществления обязательного медицинского 

страхования являются: 

1) обеспечение за счет средств обязательного медицинского 

страхования гарантий бесплатного оказания застрахованному лицу 

медицинской помощи при наступлении страхового случая в рамках 

территориальной программы обязательного медицинского страхования  

                                                           
10  Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» принят 

Государственной Думой 21.04.2006, одобрен Советом Федерации 26.04.2006 
11  Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» принят 

Государственной Думой 19.11.2010, одобрен Советом Федерации 24.11.2010 
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и базовой программы обязательного медицинского страхования (далее также 

- программы обязательного медицинского страхования); 

2) устойчивость финансовой системы обязательного медицинского 

страхования, обеспечиваемая на основе эквивалентности страхового 

обеспечения средствам обязательного медицинского страхования; 

3) обязательность уплаты страхователями страховых взносов на 

обязательное медицинское страхование в размерах, установленных 

федеральными законами; 

4) государственная гарантия соблюдения прав застрахованных лиц на 

исполнение обязательств по обязательному медицинскому страхованию в 

рамках базовой программы обязательного медицинского страхования 

независимо от финансового положения страховщика; 

5) создание условий для обеспечения доступности и качества 

медицинской помощи, оказываемой в рамках программ обязательного 

медицинского страхования; 

6) паритетность представительства субъектов обязательного 

медицинского страхования и участников обязательного медицинского 

страхования в органах управления обязательного медицинского страхования. 

АО «МАКС» осуществляет свою деятельность на основании Устава 

организации.  

Устав организации является юридическим документом, который 

включает в себя правила и положения, касающиеся правового статуса, 

организационной формы, вида деятельности, а также определяющие права и 

обязанности участников организации и самого юридического лица. 

Такой документ как устав является обязательным для юридических 

лиц. Устав является учредительным документом в Акционерных обществах 

(АО) и Обществах с ограниченной ответственностью (ООО).
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В уставе Акционерного общества должны быть указаны: 

 полное и сокращённое наименование общества; 

 местонахождение общества; 

 тип общества; 

 количество, номинальная стоимость акций размещаемых обществом; 

 права акционеров; 

 размер уставного капитала; 

 структура и компетенция органов управления общества и порядок 

принятия решений, порядок проведения общего собрания акционеров, 

решение по которым принимается органами управления общества 

квалифицированным большинство голосов; 

 сведения о филиалах и представительствах общества; 

Устав соответствует статьи 52 ГКРФ «Учредительные документы 

юридических лиц». 

Устав утвержден общим собранием акционеров АО «МАКС». 

Устав АО «МАКС» имеет титульный лист, который включает в себя 

гриф утверждения, наименование вида документа, а также место составления 

документа и дату составления документа. 

Титульный лист устава АО «МАКС» представлен на рисунке 2. 
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Рисунок 2 – Титульный лист устава АО "МАКС"
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Данный устав состоит из 21 раздела, имеющие заголовки и нумерацию. 

Разделы устава имеют следующие заголовки: 

1. Общие положения; 

2. Цели и предмет деятельности общества; 

3. Правовое положение общества; 

4. Права и обязанности акционеров; 

5. Уставный капитал общества. Фонды общества; 

6. Акции общества, размещение акций и их оплата; 

7. Облигации и иные эмиссионные ценные бумаги общества; 

8. Дивиденды; 

9. Органы общества; 

10. Общее собрание акционеров, подготовка к его проведению; 

11. Компетенция общего собрания акционеров; 

12. Регламент проведения общего собрания акционеров; 

13. Совет директоров; 

14. Компетенция совета директоров; 

15. Генеральный директор общества; 

16. Президент и вице-президенты общества; 

17. Корпоративный секретарь общества; 

18. Контроль финансово- хозяйственной деятельности общества; 

19. Учёт и отчетность, документы общества; 

20. Филиалы и представительства общества; 

21. Ликвидация и реорганизация общества;  

Устав содержит 34 страницы. После текста устава, на 35 странице, 

расположена отметка о том, что документ пронумерован, прошит и скреплен 

печатью на 34 листах (рисунок 3). 
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Из данного устава в Пензенском филиале АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

наиболее часто используется следующая информация: 

 наименование организации, его вид (раздел «Общие 

положения»); 

 местонахождение (почтовый адрес) (раздел «Общие 

положения»); 

Рисунок 3 - Отметка о подшитии документа 
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Устав содержит всю информацию, необходимую для нормального 

функционирования документоведения. 

Полный текст Устава АО «МАКС» находится в приложении А. 

Проанализировав, нормативную базу АО «МАКС» и рассмотрев все 

актуальные и главные акты, предусмотренные законом для регулирования 

деятельности страховой организации, можно сделать вывод о том, что 

Акционерное общество «МАКС» корректно и без ограничений может 

осуществлять свою страховую деятельность. Выполнять все функции 

организации, руководствуясь полноценной нормативной базой 

предусмотренной законодательством Российской Федерации. 
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3 Анализ документирования деятельности 

специалиста АО «МАКС»  

В Пензенском филиале АО «МАКС» в г. Нижний Ломов имеются 

локальные нормативные документы, определяющие обязанности сотрудников 

организации и порядок действий в той или иной ситуации. 

3.1 Анализ локальных документов 

Основные локальные документы, регламентирующие деятельность 

Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов, а также деятельность 

сотрудников это: 

1. Положение о Пензенском филиале АО «МАКС» в г. Нижний 

Ломов 

2. Должностная инструкция специалиста отдела страхования 

3. Правила внутреннего трудового распорядка 

Первый документ, который проанализируем положение о Пензенском 

филиале АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 

Данный документ нужен для того чтобы регулировать работу 

подразделения (филиала). 

Документ содержит реквизиты: гриф утверждения; регистрационный 

номер документа; дата составления документа; наименование вида документа; 

текст документа. 

Текст документа включает в себя шесть разделов: 

1. Общие положения; 

2. Функции подразделения; 

3. Права подразделения; 

4. Принципы управления подразделением и правила охраны труда;
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5. Сведения об имуществе, финансовых и источниках дохода; 

6. Порядок прекращения работы; 

В данном положении в разделе Общие положения прописано полное и 

сокращенное наименование филиала. 

Далее рассмотрим должностную инструкцию специалиста отдела 

страхования Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 

Должностная инструкция содержит перечень должностных обязанностей 

работников. 

Основные задачи специалиста отдела страхования консультирование, 

оформление договоров страхования, обслуживание страхователя по договору 

страхования после его заключения. 

К основным документам, регламентирующим действия специалиста 

отдела страхования, относится должностная инструкция. 

В данном документе присутствует наименование вида документа, 

название разделов документа, а также текст должностной инструкции. 

Должностная инструкция специалиста отдела страхования состоит из 

следующих разделов: 

1. Общие положения 

2. Квалификационные требования и необходимый уровень знаний 

3. Обязанности 

4. Права 

5. Ответственность 

В данной должностной инструкции выявлены следующие ошибки:  

1) отсутствует реквизит гриф утверждения; 2) отсутствует полное 

наименование организации; 3) отсутствует дата документа и регистрационный 

номер документа 4) неправильно составлен заголовок к тексту 5) в тексте 

документа отсутствует раздел трудовые функции, 6) в тексте документа 

отсутствует раздел взаимоотношения. Должностная инструкция представлена 

на рисунках 4-7. 
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Рисунок 4 –Должностная инструкция ведущего специалиста отдела страхования 
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Рисунок 5 –Продолжение должностной инструкции ведущего специалиста отдела 

страхования 
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Рисунок 6 –Продолжение должностной инструкции ведущего специалиста отдела 

страхования 
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Рисунок 7 –Продолжение должностной инструкции ведущего специалиста отдела 

страхования 
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Далее проанализируем документ правила внутреннего трудового 

распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка регламентирует время труда 

и отдыха, требования при приеме на работу, основные обязанности 

работников и другое. 

Согласно ст. 189 Трудового кодекса РФ если в организации отсутствует 

данный документ, то это является прямым нарушением норм трудового права 

и влечет за собой ответственность работодателя.  

Такого вида документ важен для организации, так как в нем изложены 

все основные моменты трудовой деятельности. Поэтому правила, изложенные 

в документе, строго соблюдаются в организации Пензенского филиала АО 

«МАКС» в г. Нижний Ломов и регламентируют ее деятельность. 

Данный документ имеет реквизиты гриф утверждения, наименование 

вида документа, текст документа.  

Документ утвержден директором Пензенского филиала АО «МАКС» 

 в г. Нижний Ломов. 

Текст документа содержит разделы: 

1. Приём на работу 

В этом разделе описаны требования при выполнении процедуры приём 

на работу. А именно перечень документов необходимых при приёме на работу 

в Пензенский филиал АО «МАКС» в г. Нижний Ломов и  права работника, 

касающиеся трудового договора. 

2.  Основные обязанности работников  

Раздел содержит обязанности работников Пензенского филиала АО 

«МАКС» в г. Нижний Ломов. Например: 

Работники Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

обязаны: 

- качественно и в срок выполнять задания и поручения; 
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- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, 

а также соблюдать чистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

3. Основные обязанности администрации 

4. Рабочее время и время отдыха 

5. Поощрения 

В этом разделе описаны условия, при которых применяются меры 

поощрения работников. 

Также описано, что поощрение может быть следующим: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 занесение в Книгу почета, на Доску почета; 

6. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

Данный раздел содержит информацию о дисциплинарных взысканиях, 

применяемых в связи с неисполнением трудовых обязанностей. 

Дисциплинарные взыскания могут быть нескольких видов: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

Документ представлен ниже на рисунках 8-11. 
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Рисунок 8 Правила внутреннего трудового распорядка
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Рисунок 9 – Продолжение правил внутреннего трудового распорядка 
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Рисунок 10 - Продолжение правил внутреннего трудового распорядка 
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Рисунок 11 - Продолжение правил внутреннего трудового распорядка
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3.2 Анализ документирования деятельности специалиста 

отдела страхования 

Специалист отдела страхования в своей деятельности руководствуется 

должностной инструкцией, а именно: 

Работник должен знать: 

 правила страхования АО «МАКС» и локальные нормативные  

документы; 

 миссию филиала и компании АО «МАКС» в целом; 

 порядок оформления финансовых операций; 

Обеспечивать привлечение новых клиентов для заключения договоров 

страхования и выполнение личного плана продаж; 

Проводить самостоятельно, а также по поручению директора филиала 

переговоры с клиентами на предмет заключения договоров страхования, 

подготавливать и проводить презентации страховых продуктов для 

потенциальных клиентов, осуществлять перекрестные продажи (продажи 2-х и 

более полисов одному страхователю);  

Информировать потенциальных страхователей о видах страхования, 

разъяснять условия страхования, консультировать по вопросам заключения 

договоров страхования. 

Специалист отдела страхования в своей деятельности производит 

заключение договора страхования с клиентами. 

 Рассмотрим порядок действий специалиста отдела страхования на 

примере страхования транспортного средства. 

Для того чтобы начать выполнять свою основную деятельность и 

перейти к заключению договора страхования специалист принимает от 

клиента все необходимые документы, а именно: заявление о заключении 

договора обязательного страхования гражданской ответственности владельцев 

транспортного средства, паспорт гражданина РФ (главная  
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страница и прописка), водительское удостоверение, паспорт транспортного 

средства, диагностическая карта транспортного средства. 

Заявление о заключении договора обязательного страхования 

гражданской ответственности владельцев транспортного средства заполняется 

и подписывается клиентом. 

Вышеперечисленный пакет документов представлен ниже  

на рисунках 12-19. 

 

Специалист отдела страхования заполняет данные клиента с ранее 

принятых документов. 

Перед тем как подписать заявление клиент проверяет корректность 

заполненных специалистом данных.  

Только после этого клиент подписывает заявление о заключении 

договора обязательного страхования гражданской ответственности владельцев 

транспортного средства.  

Рисунок 12 - Заявление о заключении договора обязательного страхования 

гражданской ответственности владельцев транспортного средства 
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Рисунок 13 – Паспорт гражданина РФ (главный разворот) 
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Паспорт гражданина Российской Федерации является главным документом 

удостоверяющим личность человека.  

С помощью паспорта происходит идентификация клиента, так как в 

таком документе содержится идентификационная информация: серия и номер 

паспорта, фотография владельца, ФИО, дата рождения, пол, место рождение и 

гражданство, указано, когда и каким органом выдан паспорт.

Рисунок 14 –Паспорт гражданина РФ (прописка) 
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Данный документ подтверждает право на управление 

соответствующими категориями транспорта. 

Рисунок 15 – Водительское 

удостоверение 
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Документ содержит технические характеристики транспортного средства.  

Рисунок 16 –Паспорт транспортного средства 
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Диагностическая карта тоже является важным документом для 

заключения договора страхования. 

После того как весь пакет документов собран, клиент оплачивает 

страховой взнос. Оплачивать можно наличным либо безналичным расчетом. 

После оплаты страхового взноса клиенту на руки выдается квитанция об 

Рисунок 17 –Диагностическая карта транспортного средства 
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Рисунок 19 – Страховой полис 

оплате и страховой полис, который подписывается специалистом отдела 

страхования и клиентом, а также заверяется печатью рисунок 14,15. 

Страховой полис действует в течение года с даты выдачи. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 18 – Квитанция об оплате страхового взноса 
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В должностной инструкции специалиста отдела страхования также 

сказано, что сотрудник обязан обеспечить сохранность документов таких как: 

подписанные договора страхования,  заявление страхователей, письменных 

заявлений страхователей на обработку персональных данных, квитанции 

формы А-7, платежные поручения, актов осмотра  и других документов 

предусмотренными инструкциями и приказами АО «МАКС» до передачи их 

главному бухгалтеру филиала. Ниже приведены несколько документов, 

которые относятся к данному пакету документов (рисунок 20,21). 

 

 

  

Рисунок 20 – Квитанция формы А-7 
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 Рисунок 21 – Согласие на обработку персональных данных 
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В случае утраты или кражи документов работник должен 

незамедлительно оповестить об этом директора филиала, а также написать 

объяснительную записку, в которой описать ситуацию, при которой 

произошел данный инцидент. Объяснительная записка приложена ниже 

рисунок 22. 

Объяснительная записка оформлена неверно так как «шапка документа», 

в которую входит должность, кому адресована объяснительная записка, 

наименование организации, должность специалиста, а также ФИО от кого 

объяснительная записка оформляется выравнивание по левому краю. 

 Также не правильно оформлен заголовок к тексту. Документ называется 

полностью «объяснительная записка».  

Так как объяснительная записка не отвечает современным правилам 

делопроизводства, поэтому в альбом унифицированных форм 

 также включена унифицированная форма объяснительной записки. 

Рисунок 22 – Объяснительная записка 
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4 Разработка рекомендаций по усовершенствованию 

документирования деятельности специалиста  

АО «МАКС»  

4.1.Рекомендации по хранению ценных бумаг 

Специалист по страхованию в АО «МАКС» работает с такими ценными 

подотчётными документами, как страховой полис. Обеспечивать целостность 

и сохранность документа, пока не истекли сроки его хранения, обязан каждый 

работодатель.  

Кроме того документы первичного учёта должны быть защищены от 

внесений в них изменений. 

 Документы временного хранения до тех пор, пока не будут переданы в 

архив, могут храниться в структурных подразделениях организации. 

Для лучшего хранения текущей документации должны использоваться 

стеллажи и полки, которые предохраняют бумажные носители от пыли и 

воздействия прямых солнечных лучей.  

Если документ находится в работе, то он может храниться в столе 

исполнителя документа. 

Документация, которая имеет не ограниченный срок хранения, либо 

имеет конфиденциальную информацию, должна храниться в шкафах, которые 

запираются на ключ либо имеют шифр. 

Также каждый сотрудник имеющий доступ, к ценной информации, 

отлучившись от своего рабочего места должен ставить пароль на рабочем 

компьютере, а если сотрудник окончил свой рабочий день, он должен 

выключить рабочий компьютер и убрать со своего рабочего стола все ценные 

бумаги, такие как личные данные страхователя, страховой полис клиента, 

договор о страховании и т.д. во избежание утечки информации. 
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4.2. Рекомендации по разработке должностной 

инструкции 

В ходе проведения анализа документирования деятельности специалиста 

Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов было выявлено 

 ряд ошибок именно в должностной инструкции данного специалиста. Как уже 

выше было сказано ошибки заключаются в следующем: 1) отсутствует 

реквизит гриф утверждения; 2) отсутствует полное наименование 

организации; 3) отсутствует дата документа и регистрационный номер 

документа 4) неправильно составлен заголовок к тексту 5) в тексте документа 

отсутствует раздел трудовые функции, 6) в тексте документа отсутствует 

раздел взаимоотношения. Должностная инструкция является документом, 

включающим в себя обязанности определённого работника. 

Составление должностной инструкции в организации проходит 

несколько этапов.  

1 этап называется подготовительный. На этом этапе руководитель 

принимает решение о введении новых должностных единиц, определяет 

обязанности, и выделяется место в организационной структуре. 

2 этап имеет название разработка проекта должностной инструкции. 

Именно на 2 этапе происходит создание и наполнение документа , а также 

фиксируются права и обязанности. 

3 этап это согласование должностной инструкции. 

На 4 этапе должностная инструкция утверждается.  

5 этап представляет собой ознакомление с должностной инструкцией 

персонала, который занимает данную должность. 

Должностная инструкция должна содержать следующие разделы: 

1. Общие положения  

В данном разделе содержится чаще всего: 
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 для чего предназначена данная инструкция 

 какие требования выдвинуты к образованию специалиста 

 последовательность назначения сотрудника на должность  

2. Квалификационные требования и необходимый уровень знаний  

Этот раздел содержит требования к образованию и умениям сотрудника. 

3. Трудовые функции 

4. Обязанности  

Это раздел содержащий информацию, связанную с перечнем 

обязанностей предъявляемых работодателем работнику. 

5. Права 

В должностной инструкции отражены не только обязанности 

сотрудника, но и его права. 

6. Ответственность 

Здесь отображена ответственность работника за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

7. Взаимоотношения 

Данный раздел является заключительным в должностной инструкции, 

который отображает возможные взаимоотношения сотрудника с другими 

подразделениями.  

Для того чтобы специалист отдела страхования в своей  

деятельности компетентно подходил к исполнению своих должностных 

обязательств и руководствовался актуальными регламентирующими 

документами, в качестве рекомендаций по усовершенствованию 

документирования деятельности специалиста Пензенского  

филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов была переработана, как результат 

дипломного проектирования, должностная инструкция  

специалиста отдела страхования. Должностная инструкция специалиста отдела 

страхования Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов приведена 

ниже. 
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Пензенский филиал АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

 

УТВЕРЖДАЮ 

       Директор  

       Пензенского филиала  

       АО «МАКС» 

       в г. Нижний Ломов 

       _________И.О.Фамилия  

       00.00.00 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

00.00.00       № ___ 

специалиста отдела страхования 

1. Общие положения 

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 

обязанности, права и ответственность специалиста отдела страхования в 

Пензенском филиале АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 

1.2 Основная задача специалиста отдела страхования в Пензенском 

филиале АО «МАКС» в г. Нижний Ломов  

(далее – Работник) – обеспечение выполнения плановых показателей, 

установленных директором филиала. 

1.3 Прием и назначение на занимаемую должность Работника 

производится директором филиала после согласования кандидатуры с 

Региональным управляющим ДРП. 

1.4 В своей работе работник руководствуется действующим 

законодательством, Уставом АО «МАКС», иными распорядительными 
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документами, приказами и распоряжениями Генерального директора, 

приказами и распоряжениями директора филиала и настоящей Инструкцией. 
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1.5 Работник непосредственно подчиняется директору филиала, а в его 

отсутствие – лицу, исполняющему обязанности директора филиала. 

2. Квалификационные требования и необходимый уровень знаний 

2.1 Необходимый уровень образования и стаж работника: 

 высшее образование в сфере экономики, финансов, менеджмента, 

маркетинга, бизнеса, юриспруденции; 

 стаж работы в коммерческих структурах – не менее 1 года. 

2.2 Работник должен знать: 

 правила страхования АО «МАКС» и локальные нормативные 

документы  

 законодательство, касающееся коммерческой деятельности; 

 корпоративные нормативные акты АО «МАКС»; 

 миссию филиала и компании АО «МАКС» в целом; 

 стратегию филиала и компании АО «МАКС» в целом; 

 условия мотивации сотрудников филиала; 

 формы и порядок финансовых расчетов; 

 порядок оформления финансовых операций; 

 организацию документооборота в коммерческой деятельности; 

 правила проведения инвентаризации; 

 правила проведения проверок и документальных ревизий.  

3. Трудовые функции 

В трудовые функции сотрудника входит: 

3.1 Анализ предложений и условий страховых продуктов на рынке 

страховых услуг; 



52 
 

3.2 Анализ действующих условий страхования в страховой 

организации; 

3.3 Изучение потенциального спроса на страховые продукты для 

физических и юридических лиц; 

3.4 Оценка возможностей страховой организации в удовлетворении 

потребностей в страховых продуктах; 

3.5 Подготовка предложений по улучшению и расширению перечня 

страховых продуктов; 

3.6 Взаимодействие со страховыми агентами, страхователями, 

застрахованными лицами, выгодоприобретателями, а также лицами, 

имеющими намерение заключить договор страхования; 

3.7 Доведение информации о страховой организации, страховых 

продуктах и о способах взаимодействия до страхователей, застрахованных 

лиц, выгодоприобретателей, а также лиц, имеющих намерение заключить 

договор страхования; 

3.8 Информирование страховых агентов о деятельности страховой 

организации, о страховых продуктах и о правилах страхования, а также 

организация проведения инструктажа (обучения) страховых агентов; 

3.9 Проведение идентификации страхователей, застрахованных лиц, 

выгодоприобретателей, а также лиц, имеющих намерение заключить договор 

страхования; 

3.10 Изучение объекта страхования; 

3.11 Расчет страховой премии, формирование графика платежей; 

3.12 Подготовка и заключение договора страхования, изменений и 

дополнений в договор страхования, в том числе в виде электронного 

документа; 
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3.13 Прием страховых взносов; 

3.14 Внесение информации о заключенных договорах страхования, 

изменениях и дополнениях в договоры страхования в базу данных страховой 

организации; 

3.15 Мониторинг сроков действия договоров страхования, оплаты 

страховой премии; 

3.16 Информирование и консультирование страхователей, 

застрахованных лиц, выгодоприобретателей о сроках действия, об оплате 

очередных взносов страховой премии и иных условиях договора страхования. 

3.17 Прием документов при наступлении событий, имеющих признаки 

страхового случая; 

3.18 Проверка комплектности представленных документов и 

соблюдения требований к оформлению документов; 

3.19 Внесение информации в базу данных страховой организации. 

4. Обязанности 

Работник обязан: 

4.1 Надлежащим образом исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

4.2 Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка АО 

«МАКС» и трудовую дисциплину, ежедневно отмечать приход на работу, уход 

с работы, местные командировки предварительно согласованные с 

Директором филиала в Журнале учёта рабочего времени; 

4.3 Своевременно оформлять надлежащим образом своё отсутствие на 

рабочем месте по уважительным причинам. В случае отсутствия на рабочем 

месте, без утверждённого приказа Директором филиала, информировать по 

средствам телефонной связи Директора филиала либо электронной почты. 
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 По выходу на работу предоставлять документы, подтверждающие 

уважительную причину отсутствия на рабочем месте; 

4.4    Соблюдать требования по охране труда; 

4.5    Ежедневно знакомиться с локальными нормативными актам 

компании, размещенными на внутреннем корпоративном портале intra.makc.ru 

(Раздел распорядительные документы); 

4.6    Обеспечивать привлечение новых клиентов для заключения 

договоров страхования и выполнение личного плана продаж по сбору 

страховых премий в разрезе видов каналов продаж, утвержденного приказом 

Директора филиала; 

4.7    В случае не выполнения указанных планов, предоставлять 

письменное объяснение на имя директора филиала в последний рабочий день 

отчетного месяца о причинах не выполнения планов и пути решения 

поставленной задачи в дальнейшем; 

4.8    Организовывать работу по своевременной пролонгации и 

заключению договоров страхования на новый срок, заключенных 

сотрудниками отдела страхования, агентами, автосалонами, банками, 

лизинговыми компаниями, обеспечивать уровень пролонгации договоров 

страхования не ниже 50% от объёма сборов страховых премий предыдущего 

года/месяца, отражать результаты пролонгации в модуле «Прямые продажи» 

КИС LOTUS с отработкой всей пролонгации в течении отчетного периода 

(месяца); 

4.9    При необходимости вносить изменения в действующие договора 

страхования, путем заключения дополнительного соглашения к договору 

страхования; 
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4.10 Проводить самостоятельно, а также по поручению директора 

филиала ( лица исполняющего обязанности директора филиала) переговоры с 

клиентами на предмет заключения договоров страхования, подготавливать и 

проводить презентации страховых продуктов для потенциальных клиентов, 

осуществлять перекрестные продажи( продажи 2-х и более полисов одному 

страхователю); 

4.11 Информировать потенциальных страхователей о видах 

страхования, разъяснять условия страхования, консультировать по вопросам 

заключения договоров страхования и урегулирования убытков; 

4.12 Взаимодействовать с другими подразделениями филиала и 

профильными структурными подразделениями Компании на этапе заключения 

договоров страхования в соответствии с внутренними организационно - 

распорядительными документами Компании; 

4.13 Заключать договоры страхования в соответствии с правилами, 

инструкциями АО «МАКС» и действующим законодательством Российской 

Федерации; 

4.14 Своевременно оформлять, сопровождать и вносить заключенные 

договоры страхования в систему UNICUS, в соответствии с правилами 

страхования, регламентами АО «МАКС», действующими тарифами по видам 

страхования и действующим законодательством Российской Федерации; 

4.15 Ежедневно сдавать в кассу филиала полученные наличные 

денежные средства по заключенным договорам страхования. Срок сдачи 

наличных денежных средств по заключенным договорам страхования в кассу 

филиала штатными сотрудниками не может превышать одного рабочего дня с 

даты заключения договора страхования или получения денежных средств от 

страхователей; 
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4.16 Осуществлять сопровождение агентского, банковского, 

лизингового канала продаж, продаж при участии автосалонов. Давать 

необходимые разъяснения и консультации менеджерам и агентам 

присутствующих на точках продаж; 

4.17 Контролировать сроки перечисления Страхователями страховых 

премий (взносов) по договорам, заключенным самостоятельно или партнерами 

филиала. В случае нарушения страхователем предусмотренных договором 

страхования сроков уплаты первого страхового взноса или очередного 

страхового взноса, Работник обязан в течение 3-х календарных дней направить 

страхователю уведомление о прекращении договора страхования и 

осуществить расторжение договора; 

4.18  Обеспечивать сохранность, выданных Работнику, бланков строгой 

отчетности, подписанных договоров страхования, заявлений Страхователей и 

приложений к ним, квитанций формы А-7, документов о действительной 

стоимости принятого на страхование имущества и других документов, 

предусмотренных инструкциями и приказами АО «МАКС», до момента 

передачи их Главному Бухгалтеру филиала либо лицу его замещающему; 

4.19 В случае утраты или хищения бланков строгой отчетности 

незамедлительно в тот же день, поставить об этом в известность Главного 

Бухгалтера и Директора филиала в письменной форме с объяснением 

обстоятельств такой утраты или хищения и указания номеров утраченных 

документов; 

4.20 Обеспечить надлежащее оформление договоров страхования 

сотрудниками отдела и партнерами; 

4.21 Обязуется не разглашать сведения о персональных данных, 

которые будут ему доверены или станут известны по работе; 
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4.22  Обязуется не использовать полученную информацию для занятия 

другой деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может 

нанести ущерб АО «МАКС»; 

4.23 В случае попытки посторонних лиц получить от работника 

сведения персонального характера в отношении третьих лиц, незамедлительно 

известить об этом Директора филиала; 

4.24 Не допускать ошибок в расчете суммы страховой премии 

оформленных договоров страхования, утвержденных правилами и 

инструкциями АО «МАКС» самостоятельно или сотрудниками отдела. В 

случае обнаружения ошибок в расчете суммы страховой премии оформленных 

договоров страхования, Работник обязан в течении 5 рабочих дней с момента 

обнаружения ошибки обеспечить взыскание со страхователя сумму разницы 

между рассчитанной суммы в соответствии с утверждёнными страховыми 

тарифами и ранее полученной суммой премии и сдать полученную доплату в 

кассу филиала в течении 1 рабочего дня с момента получения денежных 

средств; 

4.25 Осуществлять подготовку и ведение еженедельных отчётов по 

своей текущей деятельности, предоставлять отчеты директору филиала; 

4.26 Обеспечивать своевременное предоставление информации по 

запросу директора филиала отчета о проделанной работе Работника; 

4.27 Выполнять разовые рабочие поручения директора филиала  

АО «МАКС». 

5. Права 

1.1. Работник имеет право самостоятельно принимать решения и 

организовывать их выполнение сотрудниками отдела в рамках своей 

компетенции, определяемой разд.  4 (обязанности). 
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1.2. Работник имеет право не выполнять решения директора филиала, 

если они противоречат действующей Конституции, законодательству и 

корпоративным нормативным документам, с незамедлительным уведомлением 

регионального управляющего ДРП в течение одного рабочего дня. 

1.3. Работник имеет право обращаться с предложениями к директору 

филиала по совершенствованию работы филиала и получать ответы на свои 

предложения. 

6. Ответственность: 

Работник несёт ответственность за: 

6.1. Неисполнение либо ненадлежащее использование своих 

должностных обязанностей предусмотренных настоящей должностной 

инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством 

Российской Федерации; 

6.2. Невыполнение плана по сбору страховых премий (недельного, 

месячного, квартального, годового) установленного приказом директора 

филиала; 

6.3. Несвоевременное принятие решений по вопросам касающимся 

трудовых обязанностей; 

6.4. Несвоевременное и неполное представление установленной 

отчетности директору филиала и / или дирекции региональной политики; 

6.5. Невыполнение работником требований настоящей должностной 

инструкции может повлечь наступление гражданской, административной, 

уголовной либо иной ответственности, предусмотренной законодательством 

РФ. 

6.6. Достоверность данных, приводимых в исходящих документах; 

6.7. Неразглашение коммерческой тайны и сохранности персональных 

данных, застрахованных лиц, ставших ему известными при выполнении 

служебных обязанностей; 

6.8. Сохранность документов, составляющих коммерческую тайну при 

условии предварительной квалификации таких сведений и документов, как 
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содержащих коммерческую тайну, лицом, уполномоченным на это, и создание 

условий для обеспечения хранения документов, составляющих коммерческую 

тайну. 

6.9. В пределах, определенных трудовым законодательством Российской 

Федерацию. 

6.10. Совершенные в процессе осуществление своей деятельности 

правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовном и 

гражданским законодательством Российской Федерации. 

6.11. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

6.12. Работник несёт личную ответственность за несоблюдение сроков 

выполнения поставленных задач. 

6.13. Нарушение по вине работника оформление договора страхования с 

нарушениями действующего законодательства Российской Федерации, правил 

и инструкций АО «Макс» или условий настоящей должностной инструкции 

(после наступления страхового события, с нарушениями утвержденных 

Правил страхования, в случае внесения по инициативе работника каких-либо 

изменений / дополнений в договор страхования без предварительного 

письменного согласия руководства компании, заключения договора с 

превышением полномочий и лимитов ответственности, указанных в 

доверенности и др.). При выявлении данного нарушения Работник обязуется 

нести полную материальную ответственность в размере суммы страховой 

выплаты по указанному договору страхования и возместить АО «Макс» 

убытки в размере всех понесённых Компанией расходов в случае оспаривания 

такого договора в судебном порядке. Удержание производится на основании 

личного письменного заявления Работника с указанием сумм удержания и 

заработной платы, но не более 50% в месяц от ежемесячной заработной платы 

Работника. 
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6.14. В случае не обеспечения по вине работника сохранности 

вверенных ему денежных средств, определение размера ущерба, причиненного 

компании и его возмещения производится в соответствии с действующим 

законодательством. 

7. Взаимоотношения 

7.1. С директором филиала, главным бухгалтером по вопросам: 

 получение: приказов, распоряжений, указаний, нормативных 

документов; 

 предоставление: заявлений, информации по финансовым вопросам 

организации, отчётов и любой другой информации; 

7.2. С банковскими, лизинговыми каналами продаж при участии 

автосалонов; 

7.3. С заместителем директора филиала по вопросам: 

 получение: приказов, распоряжений, указаний, нормативных 

документов; 

 предоставление: заявлений, информации по финансовым вопросам 

организации, отчётов и любой другой информации. 

 

 

 

Инспектор по кадрам    ________                                Ю.М.Миронов 

 

С настоящей инструкцией ознакомлен. 

Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 

Специалист отдела страхования _________                             С.Я. Алешкина 
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(на оборотной стороне) 

Руководитель юридического отдела 

__________ С.Я. Севостьянов 

00.00.00 



62 
 

4.3. Рекомендации по разработке Альбома 

унифицированных форм 

Также для усовершенствования документирования деятельности 

специалиста разработан альбом унифицированных форм документов. 

Альбом унифицированных форм документов представляет собой формы 

документов создаваемых в процессе деятельности организации. 

Также Альбом унифицированных форм создается для исключения 

возможных ошибок в создании документов организации. 

 В альбоме представлен титульный лист с реквизитами:  

1. гриф утверждения;  

2. наименование вида документа; 

3. место составления документа; 

 В самом альбоме представлены общий бланк организации, бланк письма 

и бланк конкретного вида документа (приказ). 

Так как при анализе была выявлена ошибка при оформлении 

объяснительной записки, поэтому унифицированная форма шаблона 

объяснительной записки тоже представлена в альбоме унифицированных 

форм.  

Альбом унифицированных форм представлен ниже. 
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ПЕНЗЕНСКИЙ ФИЛИАЛ  

АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

  

       УТВЕРЖДАЮ 

       Директор  

       Пензенского филиала  

       АО «МАКС» 

       в г. Нижний Ломов 

                         _________О.А.Токарева  

       00.00.00 

 

АЛЬБОМ 

унифицированных форм документов 

г. Нижний Ломов  
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ПЕНЗЕНСКИЙ ФИЛИАЛ  

АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

____________       №__________ 

г. Нижний Ломов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Общий бланк организации  
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_____________№______ 

На__________№_______ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Бланк конкретного вида документа (письмо)  

ПЕНЗЕНСКИЙ ФИЛИАЛ  

АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

Карла Маркса ул., д. 38, г. Нижний Ломов, Пензенская обл., 

442150 

Тел. 8(84154)4-44-00 

https://makc.ru/ 

ОКПО 458796478; ОГРН 2354165784512; 

ИНН/КПП 4875126487/654784124 
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ПЕНЗЕНСКИЙ ФИЛИАЛ  

АО «МАКС» в г. Нижний Ломов 

 

ПРИКАЗ 

____________       №__________ 

г. Нижний Ломов 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Бланк конкретного вида документа (приказ) 
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Директору  

Пензенского филиала 

АО «МАКС»  

в г. Нижний Ломов  

специалиста отдела 

страхования 

______________________

____________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Унифицированная форма объяснительной записки 

 

 

  

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

__________№________ 

ДАТА 

ПОДПИСЬ 
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Заключение 

Страхование во многих с развитой экономикой является одним из 

стратегических секторов экономики. Так же страхование гарантирует 

возмещение ущербов в случае гибели, повреждения имущества, а также потере 

доходов. 

В современном обществе страхование выступает как особый вид 

экономических отношений. На мой взгляд, такая экономическая отрасль как 

страхование на данный момент относится к важным сферам экономики. 

Актуальность страхования как инструмента управления рисками и 

защиты от не предвиденных расходов возрастает, когда возникают условия 

затрудненного доступа к кредитам и другим внешним видам финансирования. 

В ходе написания данной курсовой работы на тему «Документирование 

деятельности специалиста Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний 

Ломов была рассмотрена характеристика организации, приведена и 

проанализирована нормативная законодательная база Пензенского филиала 

АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. После проанализирована деятельность 

специалиста отдела страхования Пензенского филиала АО «МАКС» в г. 

Нижний Ломов, рассмотрены документы, используемые специалистом в своей 

профессиональной деятельности. 

Так же в результате дипломной работы разработан альбом 

унифицированных форм и переработана должностная инструкция специалиста 

Пензенского филиала АО «МАКС» в г. Нижний Ломов. 

Все поставленные задачи данной дипломной работы рассмотрены и  

выполнены.
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