Должностная инструкция____________________________________________________

должность, подразделение



1. Общие положения

1.1. (Наименование должности работника) относится к категории (руководителей, ППС, специалистов и т.д.).

1.2. На должность (наименование должности работника) назначается лицо, имеющее (указать необходимое образование) и стаж не менее (необходимый стаж) лет и/или без предъявлений требований к стажу.

1.3. Прием/перевод на должность (наименование должности работника) и увольнение/перевод с должности осуществляется на основании приказа по личному составу РГУ имени С.А. Есенина.

1.4. (Наименование должности работника) непосредственно подчиняется (наименование должности непосредственного руководителя).

1.5. Обязанности (наименование должности руководителя) на время отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и др.) исполняет (наименование должности работника), назначенный приказом ректора в установленном порядке.

1.6. В своей деятельности руководствуется (Уставом РГУ имени С.А. Есенина; настоящей инструкцией; нормативными правовыми актами; и т.д.).
1.7.

1.8.

2. Обязанности
(Наименование должности работника) обязан:

2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

2.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

2.3. соблюдать трудовую дисциплину;

2.4. выполнять указанные нормы труда;

2.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

2.6. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

2.7. незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

2.8.

2.9.

3. Права

(Наименование должности работника) имеет право на:

3.1. заключение, изменение и расторжение договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
3.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиях, предусмотренным коллективным договором;
3.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложность труда, количеством и качеством выполненной работы;
3.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
3.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

3.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.8. запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.9. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;
3.10.

3.11.

4 Ответственность

(Наименование должности работника) несет ответственность за:
4.1. за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в РГУ имени С.А. Есенина, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

4.2. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

4.3. за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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