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МИНИСТЕРСТВО ТРАНСПОРТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНTСТВО ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО ТРАНСПОРТА

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПРИВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПУТЕЙ СООБЩЕНИЯ (наименование филиала)
(ПривГУПС) (наименование филиала)
	УТВЕРЖДАЮ

Ректор ПривГУПС

(директор филиала)

_______________________Ф.И.О.

                      (подпись)

“____” __________ 20 ___ г.

М.П.



Должностная инструкция  
[наименование должности, профессии]
“_____”_____________ 20 _____ г.   № ____________

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденного  постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. № 37 (или указать иной нормативно-правовой акт),  иных нормативно-правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения, и определяет должностные обязанности, права и ответственность [наименование должности, профессии].

1. Общие положения
1.1 [наименование должности (профессии)] относится к категории [руководителей/специалистов/иных служащих /рабочих].

1.2. На должность [наименование должности (профессии) назначается лицо, имеющее [требования к образованию] и стаж работы [требования к опыту практической работы].

1.3.  [наименование должности (профессии)] (далее – Работник) должен знать:
- [требования к знаниям].
1.4. В своей деятельности Работник руководствуется:

-[нормативно-правовые акты];
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ № «О противодействии коррупции»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных;

- Федеральным законом от 29.12.2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»
 - и иными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации по направлению деятельности;

- уставом университета;

- коллективным договором университета [филиала];

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- приказами и распоряжениями ректора [, директора филиала];

- локальными актами университета, [, филиала];
- настоящей должностной инструкцией.
1.5. Работник должен уметь: 
- [требования к умениям];
- применять информационные технологии, в том числе информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», в своей профессиональной деятельности;

- применять инструменты информационных и коммуникационных технологий для решения задач, соблюдая при этом требования безопасности, правовые и этические стандарты, а также нормы информационной безопасности; 

- применять нормы современного русского литературного языка, а также правила русской орфографии и пунктуации. 
1.6. Особые условия допуска к работе:

к трудовой деятельности не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности (за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ), а также лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

 к трудовой деятельности не допускаются лица, не прошедшие обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также другие обязательные медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры (обследования).
[иные условия допуска].

1.7. Работник в своей трудовой деятельности непосредственно подчиняется [наименование должности (профессии) и структурного подразделения непосредственного руководителя].

1.8. Назначение на должность Работника и освобождение от нее производится на основании [приказа ректора, директора филиала] по представлению [__________].

1.9. Во время отсутствия Работника его обязанности исполняет [__________] или иное лицо, назначенное Работодателем. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
 Работник обязан:
2.1. [_____________________]
2.n.
 соблюдать в своей трудовой деятельности законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав ПривГУПС, коллективный договор, соглашения и локальные нормативные акты ПривГУПС, решения и постановления органов управления и совещательных органов ПривГУПС; 

2.n. исполнять обязанности, установленные законодательством Российской Федерации, уставом ПривГУПС, коллективным договором, соглашениями, правилами внутреннего трудового распорядка ПривГУПС, иными локальными нормативными актами ПривГУПС, должностной инструкцией и трудовым договором; 

2.n. исполнять письменные и устные распоряжения (поручения) непосредственного руководителя; 

2.n. соблюдать правила оформления документов, установленные в ПривГУПС; 
2.n. обеспечивать соблюдение требований законодательства в части защиты детей от информации, причиняющий вред их здоровью и развитию, при выполнении своих должностных обязанностей;
2.n. соблюдать положение о деловой этике ПривГУПС; 

2.n. незамедлительно информировать непосредственного руководителя о случаях склонения работника или обучающегося к совершению коррупционных правонарушений, а также о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, обучающимися, контрагентами или иными лицами; 

2.n. соблюдать нормы охраны труда и пожарной безопасности, а также правила пожарной безопасности; 

2.n. следить за исправностью используемых устройств и инструментов в рамках выполнения своих профессиональных обязанностей; 

2.n. использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

2.n. проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;

2.n. незамедлительно информировать своего непосредственного руководителя об обнаруженных неисправностях используемого оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии; 

2.n. немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ставшей известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в части второй статьи 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем в рамках производственной деятельности, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления; 

2.n. в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права и (или) трудовым договором, проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями; 

2.n. при получении информации об угрозе совершения террористического акта на территории или в помещениях ПривГУПС незамедлительно сообщать указанную информацию непосредственному руководителю или проректору по безопасности  и режиму ПривГУПС.

3. Права
3.1. Работник имеет право: 

3.1. [___________________].

3.n. запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, распоряжениям и выданным заданиям;

3.n. обращаться к непосредственному руководителю с просьбой оказания содействия в исполнении трудовых обязанностей и реализации трудовых прав;

3.n. вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя или руководителя структурного подразделения, в котором работник осуществляет трудовую деятельность, предложения по совершенствованию деятельности подразделения и организации труда; 

3.n. участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности Университета (филиала) в части, относящейся к исполнению должностных обязанностей;

3.n. требовать от руководства обеспечения организационно - технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.n. взаимодействовать с другими подразделениями ПривГУПС (филиала) для решения оперативных вопросов своей трудовой деятельности.
4. Ответственность


Работник несет ответственность за: 

4.1. [___________________]; 

4.n. за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на работника трудовых обязанностей;

 4.n за оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и санитарных правил, создающих угрозу деятельности образовательного учреждения, его работников и обучающихся;

4.n за причинение работодателю прямого действительного ущерба; 

4.n за нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

 4.n за разглашение сведений, касающихся деятельности Университета, и ставших известными в ходе исполнения служебных обязанностей, в любой возможной форме (устной, письменной, иной форме, в том числе с использованием технических средств), кроме тех, что приведены в открытых материалах Университета.

СОГЛАСОВАНО:

	Должность
	_____________________________

(подпись)


	Дата согласования


Работник ознакомлен с настоящей должностной инструкцией
__________                  __________________                     ___________________

(подпись)

             (инициалы, фамилия)                                          (дата)
� здесь и далее n – порядковый номер подпункта





