
Приложение 1

УТВЕРЖДАЮ
Должность

____________ инициалы, фамилия
подпись

00.00.0000
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

на должность руководителя (начальника)
__________________________________________
(вставить название структурного подразделения)

I. Общие положения

1.1. Должность _____________ название структурного подразделения__

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения

высшего профессионального образования «Казанский национальный

исследовательский технологический университет» (далее – Университет)

относится к категории руководителей (указать в соответствии с ЕТКС).

1.2. Должностная инструкция на должность __________ разработана

__кем? __ в соответствии с требованиями:

1.2.1. Квалификационного справочника должностей руководителей,

специалистов и других служащих (утв. постановлением Минтруда России от

21.08.1998 № 37).

1.2.2. Положения о _название структурного подразделения_,

утвержденного приказом КНИТУ от 00.00.0000 № 000.

1.2.3. Положения о должностной инструкции, утвержденного приказом

КНИТУ от 00.00.0000 № 0000.

1.3. Требования к квалификации ___(скопировать из ЕТКС)__.

1.4. Назначение на должность ________ и освобождение от нее

производится приказом ректора Университета (далее – Ректор) в

соответствии с трудовым законодательством.

1.5. ___________ должен знать (применять в работе) (скопировать из

ЕТКС):

1.5.1.



1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5

1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

1.5.10. Локальные нормативные акты Университета (Устав

Университета, Правила внутреннего трудового распорядка, Коллективный

договор, Положение о __название структурного подразделения__,

Инструкция по делопроизводству, Номенклатура дел _название

структурного подразделения_, Правила по охране труда и пожарной

безопасности, приказы и распоряжения, касающиеся работы __ название

структурного подразделения__, должностная инструкция).

1.5.11. Требования к работе на персональных компьютерах, иных

электронно-цифровых устройствах, основы информационной безопасности.

1.6. ________ подчиняется ______.

1.7. ________ подчиняются: _________.

1.8. В период временного отсутствия _______ (командировка,

освобождение от работы по листку временной нетрудоспособности, отпуск)

его обязанности исполняет работник, назначаемый приказом Ректора.

1.9. На _______ может возлагаться приказом Ректора исполнение

обязанностей временно отсутствующих работников

______________________.

II. Должностные обязанности

2.1. __________ исполняет следующие обязанности (скопировать из

ЕТКС):

2.1.1.



2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14. Соблюдает требования: Устава Университета, Правил

внутреннего трудового распорядка, Коллективного договора, Положения о

_название структурного подразделения_, Инструкции по делопроизводству,

инструктивного материала по пожарной безопасности, по охране труда,

должностной инструкции и других локальных нормативных правовых актов

Университета.

2.1.15. Использует в работе персональный компьютер (ксерокопирует и

сканирует документы), соблюдает требования по информационной

безопасности.

2.1.16. Организует содержание документов, образующихся в

структурном подразделении, в соответствии с Номенклатурой дел __название

структурного подразделения__ документов, создает условия для их

сохранности.

2.1.17. Создает условия для сохранности конфиденциальных

документов, печатей и штампов, контролирует передачу печатей и штампов

от одного работника другому

2.1.18. Подписывает (визирует) документы в пределах предоставленных

полномочий.



2.1.19. Разрабатывает Положение о _название структурного

подразделения_, должностные инструкции подчиненным работникам,

поддерживает их в актуальном состоянии,

2.1.20. Составляет планы работы структурного подразделения.

2.1.21. Организует подготовку и своевременное представление отчетов:

перечислить.

2.1.22. Исполняет другие поручения ______________, связанные с

исполнением функций, возложенных на __название структурного

подразделения__ (перечислить).

III. Права

3.1. _________ имеет право:

3.1.1. Знакомиться с проектами решений ____________, касающихся его

деятельности, деятельности подчиненных работников.

3.1.2. Вносить на рассмотрение ______________ предложения по

совершенствованию работы, связанной с исполнением обязанностей,

предусмотренных должностной инструкцией.

3.1.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся деятельности

__название структурного подразделения__.

3.1.4. Требовать от ______________ оказания содействия в исполнении

своих должностных обязанностей.

3.1.5. Обжаловать приказы и распоряжения Университета в порядке,

установленном законодательством.

3.1.6. Повышать квалификацию.

3.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений сведения,

справочные и другие материалы, необходимые для выполнения

обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.

3.3. Возглавлять работу по созданию внутренних нормативных

документов Университета (принимать участие в разработке внутренних

нормативных документов Университета).



3.4. Вносить предложения о поощрении подчиненных работников

(наложении дисциплинарных взысканий).

IV. Ответственность

(в данный раздел не вносить изменения!)

4.1. __________ несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение по своей вине

должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в

пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей

деятельности, в пределах, определенных действующим административным,

уголовным и гражданским законодательством.

4.1.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных

действующим трудовым и гражданским законодательством.

Руководитель

структурного подразделения (кто разработал?) подпись инициалы,

фамилия



УТВЕРЖДАЮ

Должность

____________ инициалы, фамилия
подпись

00.00.0000

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
на должность _______________

_______________________________
(название структурного подразделения)

I. Общие положения

1.1. Должность _____________ __название структурного

подразделения__ федерального государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего профессионального образования

«Казанский национальный исследовательский технологический

университет» (далее – Университет) относится к категории специалистов

(указать в соответствии с ЕТКС).

1.2. Должностная инструкция на должность __________ разработана

кем? (далее – руководитель) в соответствии с требованиями:

1.2.1. Квалификационного справочника должностей руководителей,

специалистов и других служащих (утв. постановлением Минтруда России от

21.08.1998 № 37).

1.2.2. Положения о _название структурного подразделения_,

утвержденного приказом КНИТУ от 00.00.0000 № 0000.

1.2.3. Положения о должностной инструкции, утвержденного приказом

КНИТУ от 00.00.0000 № 0000.

1.3. Требования к квалификации (скопировать из ЕТКС).

1.3.1. ___________ I категории: ________________________.

1.3.2. __________ II категории: ________________________.

1.3.3. ____________ ______________________________.



1.4. Назначение на должность ________ и освобождение от нее

производится приказом ректора Университета (далее – Ректор) в

соответствии с трудовым законодательством.

1.5. ___________ должен знать (применять в работе) (скопировать из

ЕТКС):

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.

1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

1.5.10. Локальные нормативные акты Университета (Устав

Университета, Правила внутреннего трудового распорядка, Коллективный

договор, Положение о __название структурного подразделения__,

Инструкция по делопроизводству, Номенклатура дел _название

структурного подразделения_, Правила по охране труда и пожарной

безопасности, приказы и распоряжения, касающиеся работы __ название

структурного подразделения__, должностная инструкция).

1.5.11. Требования к работе на персональных компьютерах, иных

электронно-цифровых устройствах, основы информационной безопасности.

1.6. ________ подчиняется ______.

1.7. В период временного отсутствия _______ (командировка,

освобождение от работы по листку временной нетрудоспособности, отпуск)

его замещает работник, назначаемый приказом Ректора.

1.8. На _______ может возлагаться приказом Ректора исполнение

обязанностей временно отсутствующих работников __название

структурного подразделения__.



II. Должностные обязанности

2.1. __________ исполняет следующие обязанности (скопировать из

ЕТКС):

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.

2.1.14. Соблюдает требования: Устава Университета, Правил

внутреннего трудового распорядка, Коллективного договора, Положения о

_название структурного подразделения_, Инструкции по делопроизводству,

инструктивного материала по пожарной безопасности, по охране труда,

должностной инструкции и других локальных нормативных правовых актов

Университета.

2.1.15. Выполняет работы на персональном компьютере, ксерокопирует

и сканирует документы, соблюдает требования по информационной

безопасности.

2.1.16. Содержит в соответствии с Номенклатурой дел __название

структурного подразделения__ документы, образующиеся на вверенном

участке работы; принимает меры к сохранности документов в том числе

конфиденциальных, (вставить при необходимости: печатей, штампов).



2.1.17. Принимает участие в разработке проектов внутренних

нормативных документов.

2.1.18. Принимает участие в подготовке отчетов: (перечислить).

2.1.19. Исполняет другие поручения руководителя, связанные с

исполнением функций, возложенных на __название структурного

подразделения__ .

III. Права

3.1. _________ имеет право:

3.1.1. Знакомиться с проектами решений руководителя, касающихся его

деятельности.

3.1.2. Вносить на рассмотрение руководителя предложения по

совершенствованию работы, связанной с исполнением обязанностей,

предусмотренных должностной инструкцией.

3.1.3. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся деятельности

__название структурного подразделения__.

3.1.4. Требовать от руководителя оказания содействия в исполнении

своих должностных обязанностей.

3.1.5. Обжаловать приказы и распоряжения Университета в порядке,

установленном законодательством.

3.1.6. Повышать квалификацию.

IV. Ответственность

(не вносить изменения в данный раздел!)

4.1. __________ несет ответственность:

4.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение по своей вине

должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, в

пределах, определенных действующим трудовым законодательством.



4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей

деятельности, в пределах, определенных действующим административным,

уголовным и гражданским законодательством.

4.2.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных

действующим трудовым и гражданским законодательством.

Руководитель

структурного подразделения (кто разработал?) подпись расшифровка

подписи


