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Наименование должности с указанием структурного подразделения
I. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Устава ФГБОУ ВО «Астраханский государственный университет им. В.Н. Татищева» (далее – университет), на основе профессиональных стандартов или квалификационных справочников, иных документов (указать каких).

1.2. Наименование должности относится к категории должностей руководителей. Наименование должности принимается на работу ректором (иным уполномоченным ректором лицом) по представлению _________________________ 
       наименование должности 

и подчиняется непосредственно _________________________.






наименование должности 

1.3. Наименование должности осуществляет непосредственное руководство _____________________________________.


                    наименование структурного подразделения
1.4.
Требования к образованию:

- … ;

- … .
1.5.
Требования к стажу работы:

- … ;

- … .
1.6.
Работник должен знать:
- … ;

- … ;

- … .

1.7. Должность наименование должности не имеет право занимать лицо:

- лишенное права занимать должность в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- имеющее или имевшее судимость, подвергавшееся 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, оказывающую 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 Трудовым кодексом Российской Федерации;

- имеющее неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления.

1.8. Наименование должности в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета, приказами, распоряжениями и указаниями ректора, проректоров, непосредственного руководителя, трудовым договором, Коллективным договором, Положением о структурном подразделении, настоящей должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами.
1.9. В период временного отсутствия наименование должности (отпуска, нахождения в командировке и т. п.) его обязанности исполняет _________________________.

наименование должности 

1.10. В период временного отсутствия ______________________ 









   наименование должности 

наименование должности исполняет его обязанности.
II.  Права

Наименование должности имеет право:

- участвовать в управлении университетом в рамках компетенции деятельности структурного подразделения;

- знакомиться с проектами решений руководства университета, касающимися вопросов его профессиональной деятельности;

- взаимодействовать с иными организациями в пределах своей компетенции;
- вносить на рассмотрение руководства университета предложения по улучшению деятельности структурного подразделения и совершенствованию методов работы, а также предлагать варианты устранения имеющихся недостатков;
- запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей;

- контролировать соблюдение в структурном подразделении правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины работников;

- давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в его компетенцию.
III. Должностные обязанности

3.1.
Наименование должности исполняет следующие должностные обязанности:
- управляет… ;

- организует… ;

- планирует… ;

- … ;

- … ;

- предоставляет информацию для актуализации информационной страницы (отдела, центра, лаборатории) на официальном интернет-портале университета.

3.2. Наименование должности также обязан:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину;

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

- систематически повышать свой профессиональный уровень;

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, проходить в установленном законом порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- соблюдать условия Коллективного договора, локальных нормативных актов работодателя, исполнять устные и письменные распоряжения работодателя, в том числе непосредственного руководителя;

- соблюдать Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- уведомлять в письменной форме ректора университета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности университета и руководителей; 

- уведомлять ректора университета обо всех случаях обращений в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
IV. Ответственность

Наименование должности несет ответственность за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;
- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
- несоблюдение положений Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных нормативно-правовых актов в сфере защиты персональных данных;
- несоблюдение положений Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- сохранность и целевое использование переданного ему имущества в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Взаимоотношения (связи по должности)
В рамках служебных взаимоотношений наименование должности взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета по вопросам, связанным с профессиональной деятельностью.

Ответственный разработчик:
Непосредственный руководитель



_____________

СОГЛАСОВАНО:

Начальник управления по 

работе с персоналом

                                          И.А. Говорунова

Руководитель вышестоящего подразделения

______________

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ 
________________________________________________________________

(наименование должности с указанием структурного подразделения)

ФГБОУ ВО «Астраханский государственный университет им. В.Н. Татищева»

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления с должностной инструкцией, подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


