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	Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение 

высшего образования

"Кубанский государственный университет"

(ФГБОУ ВО "КубГУ")

        (наименование структурного подразделения)


	УТВЕРЖДАЮ

  Ректор ФГБОУ ВО "КубГУ"

  _________________М.Б. Астапов

 "_____"______________20____ г.

м.п.

   


Должностная инструкция

"_____"______________20____ г. № ​​______

г. Краснодар

________________________
                      (наименование должности)
	В преамбуле должностной инструкции указывается наименование, дата и номер раздела ЕКС, на основании которого предъявляются требования к должности, для которой составляется инструкция.


Должностная инструкция составлена на основе требований Трудового кодекса РФ, Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих (далее – ЕКС), утвержденного ____________________________________________________________________
(наименование, дата и номер утверждающего документа)
и иных нормативных актов, регулирующих трудовые отношения в Российской Федерации.
1. Общие положения
1.1.  ____________________________  ‒    должность, отнесенная к группе 

                                             (наименование должности)
____________________________________________________________________
(указать группу: инженерно-технических, административно-хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных,

медицинских и иных групп)
должностей.
1.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
1.3. Назначение на должность _______________ и освобождение от нее
                                                                                                                  (наименование должности)
производится   на   основании   приказа   ректора   “КубГУ”   по  представлению 
________________________ в соответствии с действующим законодательством.
                (должность руководителя)
1.4.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
	В пункте 1.5. допускается перечисление других нормативных, правовых и локальных актов, которыми работник руководствуется в своей деятельности, исходя из специфики работы и направления работы структурного подразделения.


1.5.  ___________________ в своей деятельности руководствуется:

   (наименование должности)
трудовым законодательством Российской Федерации;

приказами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации;

нормативными документами федерального государственного органа управления образованием;

Уставом ФГБОУ ВО "КубГУ";

Коллективным договором ФГБОУ ВО "КубГУ";

Правилами внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО "КубГУ";

приказами и распоряжениями ректора; 

настоящей должностной инструкцией.
	      В пункте 1.6. указываются сведения из раздела ЕКС по соответствующей должности.


1.6. ______________________________ должен знать:
                                                 (наименование должности)
____________________________________________________________________.
                          (указать основные требования, предъявляемые в отношении специальных знаний, знаний НПА и др. документов)

1.7.  ____________________ не имеет права:
   (наименование должности)
создавать в университете политические партии, религиозные организации (объединения), структуры политических партий, религиозных организаций (объединений);

вести политическую агитацию для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни.

оказывать дополнительные платные услуги сотрудникам и студентам.
2. Должностные обязанности
	     В пункте 2.1. указываются должностные обязанности из ЕКС по соответствующей должности.

    Допускается уточнение перечня должностных обязанностей, которые свойственны соответствующей должности, исходя их конкретных организационно-технических условий.


2.1. Для выполнения трудовой функции, обусловленной трудовым договором, _________________________ поручаются следующие должностные 
                                    (наименование должности)
обязанности ________________________
____________________________________________________________.
                                        (указать перечень работ)                                        
3. Права
	        При заполнении данного раздела рекомендовано руководствуется ст. 21 ТК РФ.


3.1. _______________________ имеет право на:

                           (наименование должности)
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей.

4. Ответственность
	         Пункт 4.1. может быть дополнен в соответствии с нормами действующего законодательства, если трудовая деятельность сотрудника предполагает дополнительную ответственность.


4.1. _______________________ несет ответственность за:

                           (наименование должности)
нарушения трудовой дисциплины, неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

утерю или порчу вверенных ему материальных ценностей, документов, материалов;

нарушение правил по охране труда;

ненадлежащее обеспечение пожарной безопасности и выполнение противопожарных мероприятий в закрепленных помещениях;

публичные призывы к осуществлению экстремистской деятельности и публичные призывы к осуществлению террористической деятельности или публичное оправдание терроризма;

разглашение сведений конфиденциального характера, утрату документов, содержащих такие сведения, нарушение установленных правил обращения с конфиденциальной информацией; 

сбор сведений, составляющих коммерческую тайну, если данная информация не является необходимой для осуществления работником своих должностных обязанностей;

незаконное получение денег, ценных бумаг, иного имущества, а равно незаконное пользование услугами имущественного характера за совершение действий (бездействия) в связи выполнением должностных обязанностей;

разглашение персональных данных другого лица;           

за причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Связи по должности
5.1. _________________________________ непосредственно подчиняется  

                          (наименование должности)                                                                     
________________________________________.

                     (должность руководителя)

5.2. В своей работе ________________________________ взаимодействует

                                                                                             (наименование должности)
с __________________________________________________________________.

                                                                                      (указать с кем взаимодействует сотрудник)
 5.3. В случае отсутствия ________________ его обязанности возлагаются

                                                                                 (наименование должности)
на   лицо,   назначенное   в   установленном   законом   порядке.   Данное    лицо приобретает соответствующие права и  несет  ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
6. Квалификационные требования

	В пункте 6.1. указываются сведения из ЕКС по соответствующей должности в разделе  "Требования к квалификации"


6.1. ___________________________________________________________.

                                                                                                 (указать требования к квалификации)
Руководитель структурного             _________________       ______________

                                                                                                                                 (подпись)                                  (расшифровка подписи)
подразделения

" ___" _________ 20___ г.

СОГЛАСОВАНО: 

Раздел "VI. Квалификационные требования"
соответствует ___________________________________

                                             (наименование, дата и номер документа, утверждающего раздел ЕКС)


Начальник управления кадров
_________________      ______________

"___"_________20___ г.                                                                     (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Начальник правового управления 
_________________
  ______________

"___"_________20___ г.                                                                    (подпись)                                       (расшифровка подписи)

Второй экземпляр получил:                           _____________________________              ________________________
                                                                                                                                  (подпись)                                     (расшифровка  подписи)


"____" _______  20___г.
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