4


	


МИНИСТЕРСТВО НАУКИ 
И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«Севастопольский государственный университет»

«___» _____________ 20___ г.
№ ________________________
Севастополь


	


УТВЕРЖДАЮ
Первый проректор 

_____________  Д.В. Ярыгин
      М.П.
«______» ______________ 20__ г.



	
	


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
должность
________________________
структурное подразделение 
__________________________


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. ________________	относится к категории ____________________________.
1.2.  ______________ назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора ФГАОУ ВО «Севастопольский государственный университет» (далее – Университет) либо уполномоченного лица по представлению _____________________________.
1.3. На должность ________________________ назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы _________________________.
1.4. ___________________ непосредственно подчиняется __________________________.
1.5.  В своей деятельности ____________________ руководствуется:
______________________________________________________________;
______________________________________________________________;
- уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами Университета; 
- приказами и распоряжениями ректора Университета, указаниями и поручениями проректоров;
- инструкцией по делопроизводству;
- настоящей должностной инструкцией.
1.6.  ____________________ должен знать:
- законодательство Российской Федерации в сфере ___________________;
- _______________________________________________________;
- _______________________________________________________;
- _______________________________________________________;
- приказы и распоряжения руководителей Университета в части, касающейся исполнения должностных обязанностей;
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; 
- организацию деятельности Университета, его структуру и распорядок работы.
1.7. На период временного отсутствия _________________________ (отпуск, временная нетрудоспособность и т.д.) его обязанности возлагаются на другого работника, назначенного в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей.

2. [bookmark: bookmark1]ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
	2.1. _________________обязан:
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2.1.___Повышать свой профессиональный уровень.
2.1.___При исполнении своих должностных обязанностей ______________  обязан:
· 	не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом тайну, персональные данные, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
· 	обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации по защите персональных данных;
· 	соблюдать требования устава, Правил внутреннего трудового распорядка, действующие в Университете, правил пожарной безопасности и охраны труда на рабочем месте;
· 	не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство, и которые могут нанести вред репутации Университета;
· 	проявлять корректность при общении с обучающимися и работниками Университета;
· бережно относиться к имуществу, предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей.

3. ПРАВА
________________ имеет право:
[bookmark: bookmark2]3.1.	Знакомиться с решениями руководства Университета, касающимися его деятельности.
3.2.	Вносить на рассмотрение непосредственного руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 
3.3.	В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.
3.4.	По поручению руководства запрашивать и получать от структурных подразделений и работников Университета информацию и документы, необходимые для исполнения его должностных обязанностей.
3.5. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
[bookmark: bookmark10]____________________несет ответственность за:
4.1. 	Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных законодательством Российской Федерации.
4.2. 	Причинение материального ущерба работодателю в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. 	Недостоверность и неполноту данных, которые предоставляются непосредственному руководителю при исполнении своих должностных обязанностей.
4.4. 	Нарушение устава, Правил внутреннего трудового распорядка, несоблюдение требований по охране труда и пожарной безопасности.
4.5. 	Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации.
4.6. 	Разглашение охраняемой законом тайны (служебной, коммерческой, экономической), конфиденциальных сведений, персональных данных работников и иных лиц, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
4.7. _______________________________________________________________.
4.8. _______________________________________________________________.
4.9. _______________________________________________________________.

Непосредственный руководитель	________________________ФИО

«СОГЛАСОВАНО»:

Директор Дирекции
[bookmark: _GoBack]административных процессов   _____________ 		ФИО

Директор Дирекции
правового обеспечения	 
и внутреннего контроля          _______________		ФИО


С инструкцией ознакомлен(а)
один экземпляр инструкции получил(а) на руки:


__________________	__________________	________________________
	(дата)                                                       	(подпись)	                                                                        (ФИО)
__________________	__________________	________________________
	(дата)                                                       	(подпись)	                                                                        (ФИО)
__________________	__________________	________________________
	(дата)                                                       	(подпись)	                                                                        (ФИО)
__________________	__________________	________________________
	(дата)                                                       	(подпись)	                                                                        (ФИО)

Должностная инструкция  
______________________________________
Должностная инструкция   
 ______________________________________
