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	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_______________________________

          (наименование должности)

_______________________________

(наименование структурного подразделения)
№____ от «___» _________ 20____ г.
	Утверждаю

И.о. ректора ТГАСУ

______________ А.Н. Яковлев

«____» ______________ 20       г.


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет подчинение, нормативно-правовую основу деятельности, трудовые действия,  права и ответственность работника, а также требования к квалификации, необходимой ему для осуществления профессиональной деятельности, в том числе выполнения определенной трудовой функции.
1.2. Работник непосредственно подчиняется _____________________ (должность непосредственного руководителя, наименование структурного подразделения).
1.3. Работник принимается на работу и увольняется приказом ректора в установленном действующим трудовым законодательством РФ порядке.
1.4. К трудовой деятельности не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывавшую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и  половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ст. 331 и 351.1 ТК РФ.
1.5. В период отсутствия ______________________ (наименование должности) (отпуска, командировки, болезни и пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.6. На должность _______________________ (наименование должности) принимается лицо, имеющее:

образование и обучение __________________________________________________

и опыт работы___________________________________________________________
1.7. __________________________ (наименование должности) должен знать:
1.7.1. действующее законодательство Российской Федерации и отраслевые нормативные документы в области__________________ (указать предметную область);
1.7.2__________________________ (перечислить специальные знания);

1.7.3. Правила внутреннего  распорядка;
1.7.4. правила охраны труда и пожарной безопасности.

1.8. __________________________ (наименование должности) при выполнении трудовых функций руководствуется:
1.8.1. действующим законодательством РФ;

1.8.2. отраслевыми нормативными и методическими документами в области______________________ (указать предметную область);

1.8.3. Положением ____________________________________(указать);
         1.8.4. настоящей должностной инструкцией;

1.8.5. приказами и распоряжениями ректора, указаниями непосредственного руководителя;

1.8.6. Правилами внутреннего  распорядка ТГАСУ.
1.8.7. Иными локальными нормативными актами ТГАСУ.

2. Трудовые функции
Заполняются на основании утвержденных Министерством труда и социальной защиты  РФ профессиональных стандартов вышеуказанной должности Работника, которая  соответствует виду его профессиональной деятельности.
3. Трудовые действия
Заполняются на основании утвержденных Министерством труда и социальной защиты  РФ профессиональных стандартов вышеуказанной должности Работника, которая  соответствует виду его профессиональной деятельности.

4. Права


______________________ (наименование должности)  имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых трудовых действий.

4.2. Запрашивать и получать от работников структурных подразделений ТГАСУ информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей в порядке, установленном соответствующими локальными нормативными актами ТГАСУ.

4.3. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества исполнения трудовых функций.

4.4. Визировать документы в рамках установленной компетенции.

4.5. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

4.6. Распоряжаться вверенными ему материальными средствами  в пределах своей компетенции.

4.7. Вносить на рассмотрение непосредственного руководителя предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией.

4.8. Обращаться к непосредственному руководителю за содействием в реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в случае их ограничения другими работниками вуза.
5. Ответственность

5.1. ____________________ (наименование должности)  несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) трудовых действий, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

5.1.2. Неисполнение правил внутреннего распорядка, приказов и распоряжений, иных локальных нормативных актов ТГАСУ.
5.1.3. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения.

5.1.4. Причинение своими действиями или бездействием материального ущерба ТГАСУ.

5.1.5. Необеспечение сохранности вверенных ему документов, информации.

5.1.6. Разглашение сведений о персональных данных, а также данных, составляющих служебную и коммерческую тайну ТГАСУ.
5.1.7. Неисполнение указаний непосредственного руководителя.
5.1.8. Несоблюдение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, охраны окружающей среды.
6. Заключительные положения
6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Профессионального стандарта _____________________ (указать наименование), утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от «___» __________ 20___ г. № ____ н.
6.2. Оригинал должностной инструкции находится в управлении кадров.

6.3.Копия хранится у руководителя структурного подразделения, где осуществляется ознакомление работника с должностной инструкцией при приеме на работу (до подписания трудового договора). Факт ознакомления подтверждается росписью на листе ознакомления, являющемся приложением к  должностной инструкции.
6.4. Изменения и дополнения к настоящей должностной инструкции утверждаются ректором.
6.5. Неисполнение Работником требований настоящей должностной инструкции может являться основанием для расторжения трудового договора с ним.
Руководитель подразделения            ________________       ________________________
                                                                     (подпись)                           (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО

Начальник 

управления кадров

                                  Т.Л. Соболева
«____» ____________  20    г.

Начальник                                                                                     

правового управления



          С.В. Кулинич                                               

«_____»     ________  20    г.                                                                     


Приложение 
к должностной инструкции

Лист ознакомления

с должностной инструкцией

____________________________
(наименование должности)
_______________________________

               (наименование структурного подразделения)
№ ____  от «_____» ______20__ г.
	№ п/п
	Фамилия, имя отчество


	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


