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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_____________________________

должность

_____________________________

подразделение

ДИ–________________- 17
Екатеринбург

2017
УТВЕРЖДАЮ

Ректор УрГЭУ

_____________ Я. П. Силин
«___» ____________ 2017 г.

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет трудовые функции, обязанности ______________________ (далее – ________________) ФГБОУ ВО
                               Должность   

«Уральский государственный экономический университет» (далее – университет), его права и ответственность.
1.2. __________ принимается на должность и освобождается от должности
                                   Должность
ректором университета или проректором (по приказу о распределении обязанностей) в установленном действующим трудовым законодательством порядке.
1.3. __________________ подчиняется непосредственно _______________.
                   Должность                                                                                                                         Должность руководителя
1.4. На должность _______________ принимается лицо, соответствующее
                                                                                        Должность
следующим требованиям (заполняется согласно единому квалификационному справочнику и/или профессиональному стандарту, информация берется из разделов Обобщенная трудовая функция: Требования к образованию и обучению, Требования к опыту практической работы, Особые условия допуска к работе, Другие характеристики):
1.4.1. Требования к образованию и обучению: ________________________. 
1.4.2. Требования к опыту практической работы: ______________________.
(при отсутствии требований к опыту практической работы указывать формулировку «без предъявления требований к стажу работы»)

1.4.3. Особые условия допуска к работе:

1.4.3.1. Прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также внеочередных медицинских осмотров (обследований) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.4.3.2. Предоставление справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
1.4.3.3.
1.4.4. Другие характеристики. (при наличии такой позиции в обобщенной трудовой функции)
1.5. ________________ относится к категории _______________ персонала 
                                             Должность
(административно-хозяйственный, учебно-вспомогательный, прочий обслуживающий, научный, профессорско-преподавательский состав).

1.6. __________________ устанавливается ___ дневная рабочая неделя
                                              Должность
продолжительностью 40 часов в неделю с выходными днями.
1.7. ___________________________ в своей деятельности руководствуется: 
                                                   Должность
законодательством Российской Федерации, распорядительными документами Министерства науки и высшего образования РФ, приказами и распоряжениями ректора университета, уставом университета, правилами внутреннего распорядка, настоящей должностной инструкцией, а также другими локальными нормативными актами.

1.8. Необходимые умения:

1.8.1. 
(при наличии профессионального стандарта рекомендуется указывать необходимые умения, расположенные в описании трудовой функции раздела III)

1.9 Необходимые знания:
1.9.1.
(при наличии профессионального стандарта рекомендуется указывать необходимые знания, расположенные в описании трудовой функции раздела III)
1.10. Другие характеристики:

1.10.1.

(при наличии такой позиции в описании трудовой функции)

1.11. На время отсутствия __________________________________ (отпуск,
                                                                                                                                    Должность 
временная нетрудоспособность, командировка и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.
При заполнении разделов 2 и 3 должностной инструкции, обратите внимание! Перечень трудовых действий по трудовой функции конкретного профессионального стандарта является минимально необходимым и может быть дополнен трудовыми действиями из другой обобщенной трудовой функции трудовой функции этого же профессионального стандарта и разных уровней в зависимости от условий деятельности работодателя.
2.  Трудовые функции
На ______________________ возлагаются следующие трудовые функции:

                                       Должность
2.1.
(учитывать конкретные виды поручаемой работы и/или при наличии профессионального стандарта рекомендуется указывать выбранные из раздела III Обобщенные трудовые функции и трудовые функции).
3. Обязанности
Для выполнения возложенных на него трудовых функций _______ обязан:

                                                                                                      Должность 
3.1.
(учитывать трудовые действия конкретных видов поручаемой работы и/или при наличии профессионального стандарта рекомендуется указывать выбранные из раздела III трудовые действия, относящиеся к определенной трудовой функции из соответствующей обобщённой трудовой функции, которые работник должен выполнять в рамках своей должности с учетом задач и функций конкретного подразделения)
Обеспечивать защиту персональных данных работников, лиц, обучающихся в УрГЭУ, слушателей, абитуриентов и их родителей (законных представителей) в соответствии с закрепленным за структурным подразделением контингентом. (включать в должностную инструкцию всех работников)

Обеспечивать сохранность и передачу в архив личных дел обучающихся, слушателей и абитуриентов в УрГЭУ. (включать в должностную инструкцию руководителя учебного подразделения, подготовительного факультета для иностранных граждан, управления по приему и довузовской подготовке)
Выполнять отдельные служебные поручения непосредственного руководителя в пределах возложенных на него трудовых функций. 

4. Права
__________________ имеет право:
                        Должность
4.1. Выносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей Инструкцией.

4.2. Получать от руководителей подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.3. Взаимодействовать с подразделениями университета для решения оперативных вопросов деятельности, входящей в компетенцию работника.

4.4. Иные полномочия _____________________ на подписание документов          

                                                                Должность
определяются доверенностью.
5. Ответственность
_________________________несет персональную ответственность:
                                    Должность
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За разглашение сведений, содержащих государственную или коммерческую тайну.
5.5. За совершение коррупционных правонарушений. 

5.6. За организацию, результаты и эффективность деятельности, отнесенной к его обязанностям.
5.7. За ненадлежащую обработку персональных данных работников, обучающихся в УрГЭУ, слушателей, абитуриентов и их родителей (законных представителей) в соответствии с закрепленным за структурным подразделением или работником контингентом.
5.8. За ненадлежащее обеспечение сохранности и передачи в архив личных дел обучающихся, слушателей и абитуриентов УрГЭУ. (включать в должностную инструкцию руководителя учебного подразделения, подготовительного факультета для иностранных граждан, управления по приему и довузовской подготовке)
5.9. За результаты деятельности подразделения, находящегося в его подчинении. (включать в должностную инструкцию руководителя)
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с единым квалификационным справочником и/или действующим профессиональным стандартом «_______________», утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от _______ №_______, код и уровень квалификации обобщенной трудовой функции _______, и иными установленными нормами, и правилами.
РАЗРАБОТАЛ:

___________________
____________   _______________   _____________
Руководитель подразделения
Подпись             Расшифровка подписи                Дата
СОГЛАСОВАНО:

Проректор по ______________
____________   _______________   _____________

Подпись             Расшифровка подписи                Дата
Начальник юридического отдела

 
 ________________



Подпись             Расшифровка подписи                Дата
Начальник управления 

 
________________


по работе с персоналом
Подпись             Расшифровка подписи                Дата
ОЗНАКОМЛЕН:


 Подпись                       Расшифровка подписи                            Дата

 Подпись                       Расшифровка подписи                            Дата

 Подпись                       Расшифровка подписи                            Дата

 Подпись                       Расшифровка подписи                            Дата
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