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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

[Наименование должности]

Подразделение: [Наименование подразделения]


	Рег. № [номер]



Общая цель должности
Настоящая должностная инструкция определяет основные задачи, обязанности, права и ответственность работника, занимающего должность [наименование должности] в [наименование организации].
Общие положения
Подразделение:
[Наименование структурного подразделения].
Место в структуре: [при необходимости указать отдел, бюро, группу или иное подразделение].


Подчиненность:
[Наименование должности] непосредственно подчиняется [наименование должности руководителя].
Замещение:
В период временного отсутствия работника его обязанности исполняет лицо, назначенное в порядке, установленном в организации. На период замещения это лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных обязанностей.
Прием и освобождение от должности:
Назначение на должность и освобождение от должности осуществляются в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными документами организации.
Требования к квалификации работника
Образование: [указать требуемый уровень и при необходимости направление подготовки].
Опыт работы: [указать требуемый стаж и квалификационные требования].
 Функциональные обязанности
[Наименование должности] должен:
· Выполнять работы и функции, относящиеся к зоне ответственности должности, в соответствии с установленными требованиями и поручениями непосредственного руководителя.
· Обеспечивать качественное и своевременное выполнение закрепленных задач.
· Соблюдать требования законодательства Российской Федерации, локальных нормативных документов и внутренних процедур организации в части, относящейся к выполняемой работе.
Взаимодействовать с работниками и структурными подразделениями организации по вопросам, входящим в компетенцию должности.
· Подготавливать документы, материалы, сведения и отчетность, необходимые для выполнения закрепленных функций.
· Обеспечивать достоверность и актуальность информации, формируемой в рамках должностных обязанностей.
· Участвовать в совещаниях, рабочих встречах и иных мероприятиях по вопросам своей компетенции.
· Своевременно информировать непосредственного руководителя о выявленных проблемах, рисках и обстоятельствах, способных повлиять на сроки или качество выполняемых работ.
· Вносить предложения по совершенствованию процессов, документов и методов работы в пределах своей компетенции.
· Поддерживать необходимый уровень профессиональных знаний и осваивать применяемые в работе информационные системы, программные средства и оборудование.
· Выполнять иные служебные поручения непосредственного руководителя, относящиеся к трудовой функции работника.
[Наименование должности] обязан:
· Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую и производственную дисциплину.
· Соблюдать требования охраны труда, пожарной безопасности и иные обязательные требования безопасности, действующие в организации.
· Соблюдать установленные требования по защите конфиденциальной информации, персональных данных и иной информации ограниченного доступа.
· Обеспечивать сохранность документов, имущества и иных материальных ценностей, переданных для выполнения работы.
· Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о нарушениях, неисправностях или иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению должностных обязанностей.
[Наименование должности] должен знать:
· Законодательные, нормативные и методические документы, относящиеся к направлению деятельности работника;
· Локальные нормативные документы организации, регламентирующие выполняемые функции;
· Организационную структуру организации и порядок взаимодействия между подразделениями;
· Порядок подготовки, оформления, согласования, учета и хранения документов, используемых в работе;
· Основные процессы и процедуры, относящиеся к зоне ответственности должности;
· Применяемые в работе информационные системы, программные средства и технические средства;
· Требования к качеству, срокам и результатам выполняемых работ;
· Основы деловой переписки и служебной коммуникации;
· Требования охраны труда, пожарной безопасности и безопасных условий труда;
· Правила внутреннего трудового распорядка и иные обязательные требования, установленные в организации.







Права
[Наименование должности] имеет право:
· Получать информацию, документы и материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
· Взаимодействовать с работниками и структурными подразделениями организации по вопросам, входящим в компетенцию должности.
· Вносить непосредственному руководителю предложения по совершенствованию работы, процессов и документов.
· Участвовать в рассмотрении вопросов и проектов решений, непосредственно связанных с выполняемыми функциями.
· Сообщать непосредственному руководителю о выявленных недостатках и рисках и предлагать меры по их устранению.
· Требовать предоставления организационных и технических условий, необходимых для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
Ответственность
[Наименование должности] несет ответственность:
· За ненадлежащее исполнение или неисполнение должностных обязанностей в пределах, установленных законодательством Российской Федерации и локальными нормативными документами организации.
· За нарушение требований законодательства и локальных нормативных документов при выполнении трудовых функций.
· За причинение материального ущерба - в пределах, установленных законодательством Российской Федерации.
· За несоблюдение установленных сроков, требований к качеству и достоверности результатов работы в пределах своей ответственности.
· За нарушение требований охраны труда, пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка и иных обязательных требований безопасности.
· За разглашение конфиденциальной информации и иной информации ограниченного доступа в случаях и пределах, установленных законодательством и локальными нормативными документами организации.


СОГЛАСОВАНО
[Должность согласующего лица]
[Ф.И.О.] ___________________________________  ____________20__ г.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):
[Наименование должности]
[Ф.И.О.] ____________________________________  ____________20__ г.
