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1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящая рабочая инструкция (далее – Инструкция) устанавливает правила оформления, построения, содержания, и порядок утверждения должностных инструкций, а также изменений к ним во ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» (далее – Университет).

1.2. Инструкция обязательна к применению всеми структурными подразделениями Университета.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

В настоящей инструкции использованы следующие правовые и  нормативные документы:
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001г. №197-ФЗ;

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов от 01.01.1996г. ОК 016 – 94;
Типовое положение об образовательном учреждении начального профессионального образования. Постановление Правительства РФ от 14.07.2008г. №521;

Типовое положение об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении), утвержденное Постановлением Правительства РФ от 03.03.2001г. № 160; 

Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденное Постановлением Правительства РФ от 14.02.2008г. № 71;

Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 26.06.1995г. № 610;
Устав ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз», утвержденный приказом Федерального агентства по рыболовству от 17.09.2008, № 175;

Инструкция по делопроизводству в ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» от 21.01.2010г.;

МС ИСО 9000:2005 «Система менеджмента качества. Основные положения и словарь».

МС ИСО 9001: 2008 «Системы менеджмента качества. Требования».

3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Должностная инструкция является правовым актом, издаваемым в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности, и обеспечивающим условия для его эффективной работы. 

3.2 Должностная инструкция разрабатывается на каждую должность отдельно, в соответствии со штатным расписанием Университета. 
4 ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
4.1 Должностная инструкция (ДИ) оформляется в соответствии с разделом ІІ, п.п.  2.6.13, и формой должностной инструкции, представленной в приложении 17 Инструкции по делопроизводству в ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз».

4.2 Основной текст ДИ оформляется в соответствии с разделом ІІ, п.п. 2.3.2 и 2.4.1 – 2.4.4 Инструкции по делопроизводству  в ФГОУ ВПО «Дальрыбвтуз» и с п. 4 – 5 настоящей Инструкции. 

4.3 Основной текст документа печатают шрифтом Times New Roman, обычный, размер 14, с использованием одинарного межстрочного интервала,  межсимвольного интервала – обычный,  и выравниванием по ширине. 

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту документа и равен 1,25 см. Не допускается оформление абзацного отступа табулятором или пробелами. 

4.4 Номер и заголовок раздела, пункта, подпункта ДИ записывают справа,  с абзацного отступа без точки в конце. Для обозначения заголовков разделов, подразделов допускается использование шрифта большего размера (но не более 16). 
4.5 Номера раздела, пункта, подпункта ДИ не отделяют от названия заголовка точкой (проставляют номер и название заголовка, которые отделяют друг от друга пробелом):

	1 Общие положения


4.6 При разработке ДИ заголовок раздела печатают с прописной буквы (остальные строчные), и выделяют полужирным шрифтом. 

4.7 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставят скобку. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставят скобку, а запись производят с абзацного отступа.

Пример:
	- _________;

- _________;

…


или 

	а) ________;

б) ________:

1) _________;

2) _________;

в) ________;

…


Использовать другие виды маркировки в тексте ДИ не допускается. 

4.8 Страницы ДИ следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему объему документа. Номер страницы проставляют справа в нижней части листа без точки. 

4.9 Документ ДИ должен иметь равномерную плотность, контрастность и четкость изображения, линий, букв и т.д. по всему объему.

4.10 Вносить в текст отдельные слова, условные знаки, символы и т.п. рукописным способом не допускается.    
4.11 Повреждения листов, опечатки, описки графические неточности, помарки в тексте не допускаются. 

4.12 Документ распечатывают на листах с двух сторон.

4.13 Листы документа должны быть пронумерованы и сшиты соответствующим образом.
5 ПРАВИЛА ПОСТРОЕНИЯ И СОДЕРЖАНИЯ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ
5.1 Обязательными структурными элементами основного текста ДИ должны быть:

- общие положения;

- должностные обязанности;

- права;

- ответственность;

- лист согласования.
5.2 В разделе «Общие положения» устанавливают следующие сведения:

1) сфера деятельности работника. Она определяется исходя из места работы в структурном подразделении Университета;

2) категория должности. Она определяется в соответствии с общероссийским классификатором профессий, рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов. 
Формулировка этого пункта раздела «Общие положения» может быть следующей:

	«Начальник ‹Наименование подразделения› относится к категории руководителей»


 3) квалификационные требования, предъявляемые к работнику (в том числе в области менеджмента качества) в соответствии с занимаемой должностью;
4) порядок назначения на должность и освобождения от занимаемой должности. Прием на работу персонала осуществляется в соответствии со ст. 68 Трудового кодекса РФ, согласно которой прием на работу, следовательно, назначение на должность, оформляется приказом ректора, изданным на основании заключенного трудового договора.  Для назначения (освобождения) на должности необходимы представления руководителей структурных подразделений Университета. 

В соответствии со ст.332 Трудового кодекса РФ «…Заключению трудового договора на замещение должности научно-педагогического работника в высшем учебном заведении, а также переводу на должность научно-педагогического работника предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности.

Конкурс на замещение должности научно-педагогического работника, занимаемой работником, с которым заключен трудовой договор на неопределенный срок, проводится один раз в пять лет.

Не проводится конкурс на замещение:

-  должностей декана факультета и заведующего кафедрой;

- должностей научно-педагогических работников, занимаемых беременными женщинами;

-  должностей научно-педагогических работников, занимаемых по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет…»;
5) основополагающие организационно-правовые и нормативные документы, которыми руководствуется работник по занимаемой должности. В числе таких документов, прежде всего Конституция РФ, Закон РФ «Об образовании», закон РФ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Типовые положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования, об образовательном учреждении среднего профессионального образования, о начальном профессиональном образовании, об образовательном учреждении общего образования,  Устав Университета, Положение о структурном подразделении, должностная инструкция и другие нормативные правовые и учредительные документы, на основании которых должностное лицо осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия. Также работник должен руководствоваться приказами и распоряжениями вышестоящих должностных лиц;
6) подчиненность работника.  Необходимо указывать в чьем непосредственном подчинении находится работник (желательно определить прямое подчинение);

7) порядок замещения работника в период его отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и проч.). 

В раздел «Общие положения» могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус должностного лица, и условия его деятельности.
5.3 В разделе «Должностные обязанности» должны быть перечислены должностные обязанности работника, вытекающие из целей, задач и функций данного подразделения. 

При изложении должностных обязанностей в инструкции  необходимо руководствоваться ст. 21 Трудового кодекса РФ, а также следующими принципами:

1) перечисление должностных обязанностей желательно начинать с основных, постепенно переходя к изложению второстепенных и текущих. Если должностных обязанностей много, их можно разбить на блоки по отдельным направлениям деятельности; обязанности, неподдающиеся группировке, можно изложить, например,  в блоке «в иных отраслях (сферах)»;

2) обязанности должны быть ориентированы на конечные результаты работ, поэтому необходимо выделить действия, посредством которых будут решены задачи, поставленные перед работником и структурным подразделением Университета,  в состав которого он входит. В должностной инструкции,  например, руководителя эти действия описываются с помощью глаголов «руководит», «контролирует», «обеспечивает», «рассматривает», «выполняет», «представляет», «курирует», «организует» и т.д.; специалиста – «осуществляет», «выполняет», «подготавливает», «разрабатывает», «исполняет» и т.д.;

3) должностные обязанности одного работника не должны дублировать должностные обязанности других работников, занимающих иные должности. Это не касается тех ситуаций, когда должностные обязанности определяются в рамках одного наименования должности, например,  преподавателей Университета – в штате может быть несколько преподавателей, и они будут выполнять одни и те же обязанности;

4) обязанности должны корреспондировать с должностными правами;

5) должностные обязанности, выполняемые работником самостоятельно следует отделить от обязанностей, выполняемых совместно с иными работниками. При этом желательно использовать такие формулировки, как «выполняет», «руководит», «составляет» и т.д.; в случае выполнения совместно с другими работниками – «принимает участие»;

6) для предотвращения спорных ситуаций желательно последним пунктом указывать,  что работник выполняет «разовые служебные поручения своего непосредственного руководителя».
5.4 Изложение раздела «Права» должно быть реализовано  с учетом положений ст.21 Трудового кодекса, и содержать перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает должностное лицо при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.
При разработке должностной инструкции нужно иметь в виду, что права работника условно разделяются на два типа: 

- функциональные (должностные), т.е. права, реализуя которые работник может обеспечить качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей;

- трудовые – права, которые предоставляются ему в соответствии с трудовым законодательством, коллективным договором, внутренними нормативными документами.

Трудовые права, как правило, перечислены в трудовом договоре, и в должностной инструкции нет необходимости их представлять. 

Функциональные права подразделяются на две группы: распорядительного и организационного характера. При детализации этих прав лучше основываться на следующих принципах:

1) право должно корреспондировать с конкретной обязанностью или группой обязанностей;

2) в некоторых ситуациях, если невозможно представить в инструкции первый принцип из приведенных, то можно включить в текст пункт:

	Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей,  а также за неиспользование своих функциональных прав.




3) право должно быть сформулировано таким образом, чтобы оно отражало возможность, а не обязанность работника совершать определенные действия или воздерживаться от них;

4) если для реализации права необходимо разрешение или решение вышестоящего по должности работника или помощь других работников, в должностной инструкции должна быть изложена подробная схема получения разрешения или помощи;

5) по возможности необходимо отделять права в истинном смысле от правомочий или полномочий, для этого в разделе «Права» должностной инструкции можно выделить отдельный информационный блок, посвященный полномочиям.

В разделе отражаются взаимоотношения должностного лица с другими структурными подразделениями Университета и должностными лицами, исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий.

Кроме того, в разделе конкретизируют права должностного лица с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей.

5.5 В разделе «Ответственность» формулируется содержание и формы ответственности работника за результаты и последствия принимаемых решений и выполняемых работ, а также за непринятие своевременных надлежащих мер, относящихся к кругу его обязанностей.
При изложении данного раздела следует разделить так называемые позитивную и негативную ответственность в отдельные блоки, используя соответствующие формулировки: 

- «несет ответственность за организацию работы структурного подразделения (подчиненных работников) и т.д.;

- «действует под свою ответственность» и т.д.;

или

- «Привлекается к ответственности за…»;

- «за нарушение, неисполнение, проч.;

- «Несет ответственность за несоблюдение, неисполнение, нарушение 

и т.д.».

Также, помимо простого дубляжа положений раздела «Должностные обязанности», следует усилить акцент на те же обязанности и функции. При этом учесть,  что самостоятельно привлечь работника можно только к дисциплинарной или материальной ответственности, и в рамках трудового законодательства (привлечение к уголовной или административной ответственности не является юрисдикцией Университета).
5.6 Лист согласования выполняют после основного текста должностной инструкции. Лист согласования обязательно визируется:

- руководителем структурного подразделения Университета;

- начальником юридического отдела;

- начальником Управления кадров;
Обязательно проставляется отметка об ознакомлении с инструкцией работника,  принимаемого на данную должность,  с указанием должности, Ф.И.О., расшифровки подписи, даты ознакомления.

6 УПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОМ «ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ»

6.1 Проект ДИ разрабатывает руководитель структурного подразделения на всех работников в соответствии с настоящей Инструкцией.

6.2 Проект ДИ в чистовом варианте до утверждения должен предоставляться на нормоконтроль, который осуществляет отдел стандартизации и управления качеством. 
6.3 Проект ДИ утверждается в соответствии с п.п. 5.6 настоящей Инструкции.
6.4 Руководитель подразделения обязан ознакомить вновь принятых на работу сотрудников с их должностными инструкциями не позднее, чем через два дня после оформления их на работу, под роспись в соответствующей графе. Копия должностной инструкции предоставляется работнику по его просьбе.

6.5 Контрольный экземпляр должностной инструкции хранится в управлении кадров.

6.6 В структурном подразделении и у работника могут храниться только копии. 
6.7 Должностная инструкция должна быть заменена и заново 
утверждена в следующих случаях:

- при необходимости внесения изменений;

- при изменении названия структурного подразделения или его реорганизации;

- при изменении названия Университета или его реорганизации.

6.8 При необходимости внесения изменений ДИ оформляется в новой редакции в соответствии с установленным порядком настоящей Инструкции. 
6.9 Контроль за актуализацией ДИ возлагается на руководителя структурного подразделения.
РАЗРАБОТАНО 

Начальник ОС и УК                           ____________________      И.К. Маркова

Начальник управления кадров          ____________________      П.К. Чебунин

СОГЛАСОВАНО

Первый проректор, 

проректор по научной работе            ____________________     В.Д. Богданов

Проректор по УР                                 ____________________      Т.А. Жук

Проректор по УМР и КП                    ____________________      И.Н. Ким

Главный бухгалтер                             _____________________   Е.В. Никишова

Начальник УМУ                                  ___________________       С.В. Лисиенко

Начальник юридического отдела       ___________________      С.В. Агеносова

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер

изменения
	Номер

страницы
	Номер

пункта
	Дата

внесения
	ФИО исполнителя
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ УЧЕТА ПЕРИОДИЧЕСКИХ ПРОВЕРОК

	Дата проверки
	ФИО, должность лица, выполняющего проверку
	Изменению подлежат
	Подпись
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