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1. зАгАльнI положЕния

1.1 Ще Положення про Порядок розроблення посадових (робочих) iнструкцiй у
,,Щержавному унiверситету економiки i технологiй (далli - Положення) розроблено з метою
визначення единого порядку скJIадання, погодження та затвердження посадових фобочих)
iнструкцiй працiвникiв !ержавного унiверситету економiки i технологiй (д-i - Унiверситет).

|.2 Посадова та робоча iнструкцiя - органiзацiйно-правовi докуN{енти, що
Визначають ocHoBHi квалiфiкацiйнi вимоги, завдання, обов'язки, права i вiдповiдальнiсть
працiвникiв (робiтникiв) Унiверситету, необхiднi для здiйснення ними труловоi дiяльностi
згiдно займаноi посади.

1.3 Щля керiвникiв, професiоналiв, фахiвцiв i технiчних службовцiв розробляються
посадовi iHcTpyKuii, для iнших категорiй персоналу - робочi iнструкцii.

1,.4 Посадовi (робочi) iнструкцii скJIадаються для працiвникiв ycix посад (робочих
професiй), що передбаченi в штатному розписi.1.5 Посадова (робоча) iнструкцiя розроблясться з дотриманням вимог Кодексу
законiв про працю УкраiЪи, з урахуванням завдань i функцiй, покладених на конкретний
структурний пiдроздiл Унiверситету чи на конкретного працiвника та на ocHoBi:

- Довiдника квалiфiкацiйних характеристик професiй працiвникiв,
затвердженого HaKztзoM MiHicTepcTBa працi та соцiа_llьноТ полiтики УкраiЪи вiд 29 грулня
2004р. Jф 3З6;

- Нацiона_пьного класифiкатора УкраiЪи Класифiкатор професiй ЩК 003:2010, зi
змiнами затвердженими наказом MiHicTepcTBa економiчного розвитку i торгiвлi Украiни вiд
l 5 лютого 20l9 року Jф 259;

- Положення про вiдповiдний структурний пiдроздiл;
- Статугу Унiверситету.
1.6 Визначити, до якоi категорii ншlежить та чи iнша професiя, можна за допомогою

кОДУ За Класифiкатором професiй (лшi-КП). Пiдказкою слугуватиме перша цифра колу КП.
Так, цuфра KIl> свiдчитим9, що працiвник належить до керiвникiв: ректор,

проректор, заступник ректора (код КП 1 2 1 0. l );- декан, завiдувач кафедри (код КП |229.4);
- начальник вiддiлу та його заступники (код КП 1229.1);
- учений секретар (код КП |2З7.2);
- головний бухгалтер та його заступники (код КII 123 1) тощо.
Цuфро к2> свiдчитиме, що професiю вiднесено до категорii професiоналiв (для яких

передбачено насамперед високий piBeHb знань):
I]e, як правило, науково-педагогiчнi працiвники:
- професор, доцент (код КП 2310.1);
асистент, викJIадач, старший викладач (код КП 2З|0.2),
та iншi спецiалiсти, а саме:
- провiдний юрисконсульт, юрисконсульт (код КП 2429),
- провiдний eKoHoMicT, eKoHoMicT (код КП2441.2),
- провiдний iнженер, iнженер (код КП 2|49.2) тощо.
Цuфра rrJ> свiдчитиме, що професiя належить до категорii фахiвцiв, професiйнi

Завдання яких полягають у виконаннi спецiальних робiт пов'язаних iз застосуванням
положень та використанням методiв вiдповiдних наук. Наприклад: фахiвець (код КП З4З9);
лаборант, старший лаборант (код КП 3340).

Цuфра <4> свiдчптиме, що професiя належить до категорiТ технiчних службовцiв.
Наприклад: (секретар-друкарка (код КII 4115); друкарка (код КП 411l); .диспетчер
факультету (код КП 4115); агент з постачання (код КП 4131); паспортист (код КП 4144)
тощо.

Отже, для професiй, коди яких починаються з |-4,розробляються посадовi iнструкцii.
Kod КП, tцо почuна€mься з цuфр 5-9, BidпoBidaB професiмп робimнuкiв (iнсmрукцi:i

- робочi)



Наприклад, прибиральник службових примiщень (код КП 9|З2);гарлеробник (код КП
9152); лiфтер (код КП 8333), сторож (код КП 9|52) тощо.

1.6 ПОсаДова фобоча) iнструкцiя складасться на посаду (професiю), передбачену
ШТаТНИМ РОЗПИСОМ, а не на конкреТнУ особу, яка буле обiЙмати цю посаду. Тому, достатньо
буле олнiсi iнструкцiй конкретноi професiТ для двох i бiльше працiвникiв.

1.7 У разi якщо в одному структурному пiдроздiлi е декiлька штатних одиниць
ОДНiеi i тiсi ж посаци, мiж якими icHye подiл функцiона_пьних обов'язкiв, допускаеться
складання декiлькох посадових (робочих) iнструкцiй на одну i ту ж посаду з рiзними
функцiональними обов'язками.

1.8 ПОСадовi (робочi) iнструкцiТ, що дiють в Унiверситетi, розробляються
керiвниками структурних пiдроздiлiв спiльно з вiддiлом кадрiв, затверджуються ректором
або особою, яка його замiщуе, i с обов'язковими для працiвникiв вiдповiдних посад
(професiй).

1.9 Посадовi (робочi) iнструкцii повиннi мiстити тiльки Ti вимоги, дотримання
яКих обов'яЗкове для самих працiвникiв. Порушення працiвником цих вимог повинно
розглядатися як порушення трудовiй дисциплiни, за яке до нього може бути застосоване
стягнення згiдно з чинним законодавством УкраiЪи.

2. ВИМОГИ ДО РОЗРОБЛЕНIIЯ ПОСАДОВИХ (РОБОЧИХ) IНСТРУКЦIЙ

2.1 Загальнi вимоги до посадових (робочих) iнструкцiй
При розробцi посадових (робочих) iнструкцiй необхiдно забезпечити единий пiдхiд

до формулювання змiсту роздiлiв i послiдовностi ix викладу. При цьому вони повиннi
вiдображати все коло повноважень i вiдповiдшlьностi працiвника (робiтника), мати чiткi та
KopoTKi формулювання.

2.1.1 Оформлення реквiзитiв посадових ( робочих) iнструкцiй
Посадовi (робочi) iнструкцii оформлюються у вiдповiдностi до вимог ДСТУ 4|6З-

2020 <.Щержавна унiфiкована система документачiТ. Унiфiкована система органiзацiйно-
РОЗПОРяДЧоi документацii. Вимоги до оформлювання документiв>>, а також Збiрника
Унiфiкованих фор' органiзацiйно-розпорядчих документiв, схваленого протоколом
засiДання Нормативно-методичноi KoMiciT Укрлержархiву вiд 22 листопада 2015 р.Jф 7.

ПРи Оформленнi посадовоТ фобочоi) iнструкцii застосовуються наступнi реквiзити:. Zрuф заmверDilсення:
- роЗмiщуетьсяу правому верхньому KyTi першого аркуша докуNIента з

вiдступом вiд межi лiвого берега на 104 мм i складасться iз:
- СЛОВа ЗАТВЕРДЖУЮ (без лапок, великими напiвжирними лiтерами);
- НiLЗВИ ПОСаДи особи, яка затвердила документ- керiвник Унiверситету;
- особистого пiдпису та Його розшифрування (власне iм'я i ПРIЗВИЩЕ);
- Дати Затвердження, при цьому дату затвердження, як i пiдпис, власноруч мас

право проставляти лише та особа, яку зiвначено в грифi затвердження.
. наЙлпенування(заzоловок) посаdово'i (робочоi) iнсmрукцiI:
- роЗМiЩуеться у лiвому верхньому KyTi першого аркушу документа без

вiдступу вiд лiвого поля i вмiщуе:
- МОН УкраiЪи;
- Державний унiверситет економiки i технологiй;
- повна назва структурного пiдроздiлу унiверситету;
- ПосАДоВА IнСТРУкцIЯ (РоБоЧА IнсТРУкцIя) (великими

напiвжирними лiтерами);
- наЙменування посади, професii в родовому вiдмiнку однини. Найменування

пОСаДи мае вiдповiдати if наЙменуванню, зазначеному в штатному розписi Унiверситету.
- код (КП _)
- м. Кривий Рiг
. mексtп dolyMeцma:



- Текст посадовоi (робочоi) iнструкцii друкуеться шрифтом Times New Roman 14
кеглем через 1 мiжрядковий iнтервал;

- поля сторiнки: лiве - 30 мм; праве - l0 мм; верхне - 20 мм, нiжне - 20 мм;
- ТеКСТ посадовоТ (робочоi) iHcTplKuii повинен мати вказiвний характер, дJIя чого

доцiльно використовувати чiткi формулювання зi словами: (повинен)), (ма€ право)), <<слiд>>,

<потрiбно>, <необхiдно>, <забороняеться)). Не дозволя€ться використовувати у TeKcTi
посадовоi (робочоi) iнструкцiТ формулювання зi словами: (можна>, ((не можна>), <<бажано),
<<не бажано)), ((рекомендовано)) тощо;

- У TeKcTi iнструкцii слiд уникати викJIаду вимог у формi заборони, а при необхiдностi,
СЛiд давати пояснення, чим викJIикана заборона; не повиннi застосовуватися слова
((КаТеГОРичнО), (особливо>>, <<обов'язково), (суворо>, оскiльки Bci вимоги iнструкцiй е
однаково обов'язковими.

пidпuс
,Що складу пiдпису входять:
- наЙменування посади (розмiщусться лiвого боку, без вiдступу вiд поля)

керiвника структурного пiдроздiлу Унiверситету;
- пiдпис ( мiж назвою посади i прiзвищем);
- власне iм'я ПРIЗВИЩЕ керiвника структурного пiдроздiлу.
. zрuф поzоdlсення dокуменmа:
- розмiщусться на останньому аркушi посадовоi (робочоi) iнструкцii, нижче вiд

реквiзиту <Пiдпис> i складасться iз:
- слова ПОГО!ЖЕНО (великими лiтерами);
- наЗВи Посади службовоiособи, з якою погоджуеться посадова (робоча)

iнструкцiя;
- особистого пiдпису;
- розшифрування пidпuсу,
- дати.
2.2 Структура тексту посадовоi iнструкцil (!одаток 1):
Посадовi iнструкцii повиннi мiстити TaKi роздiли:1. Загаrrьнi положення
2. Завдання та обов'язки
З. Права
4. Вiдповiдаlrьнiсть
5. Повинен знати
6. Квшiфiкацiйнi вимоги
7. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою (професiсю)
2.З Струкryра тексту робочоi iнструкцii (!одаток 2):
IнструкцiТ працiвникiв робочих професiй повиннi мiстити TaKi
1. Загальнi положення
2. Завдання та обов'язки
З. Права
4. Вiдповiдальнiсть
Занеобхiдностiробочуiнструкцiю можнадоповнитироздiлами:
кСпецiа-пiзацiя>, <Приклади робiт>, <Взасмовiдносини (зв'язки) за професiсю> та

iнше.
Можна не видiляти окремими роздiлалли:
' <Ква-пiфiкацiйнi вимоги>, тодi данi вимоги Щовiдника ква_тliфiкацiйних

харакТерисТик повиннi вкJIючатися в роздiл <Загальнi положення) як пiдроздiл з
вiдповiдною назвою.

' <<ПоВинен знати), тодi данi вимоги ,Щовiдника квалiфiкацiйних характеристик
повиннi включатися в роздiл <Завдання та обов'язки) як пiдроздiл з вiдповiдною нчLзвою.

роздlли:



2.4 Пiсля закiнчення роздiлiв тексту iнструкцiТ зzвнача€ться посада керiвника
СТРУКТУрного пiдроздiлу (розробника) Унiверситету, особистий пiдпис, власне iм'я i
прIзвишЕ,.

2.4.1 Проект посадовоi (робочоi) iнструкцii узгоджуеться:- ЗаСТУпникоМ керiвника Унiверситету (проректором), що вiдповiдае за напрями
дiяльностi структурного пiдроздiлу;

- начальником вiддiлу кадрiв;
- начаJ.Iьником юридичного вiддiлу;
- головою профспiлкового KoMiTeTy
- iнженера з охорони працi.
2.5 Змiст посадових iнструкцiй:
2.5.1 ,Що роздiлу <<Загальнi положення)> включають:
- ocHoBHi данi про посаду, сферу дiяльностi посадовоТ особи (службовця);
- наЙМенування його пiдроздiлу, порядок призначення (ким признача€ться) на

ПОСаДУ, перемiщення та припинення виконання посадових обов'язкiв; данi про безпосередню
пiдпорядкованiсть, наявнiсть пiдлеглих ;

- перелiчують законодilвчi, органiзацiйно-правовi акти, iншi документи, на
ocHoBi яких посадова особа (службовець) здiйснюс службову дiяльнiсть та реапiзус своТ
повноваження;

- ОПИСУЮТь Порядок замiщення iнших посадових осiб (службовцiв) на перiод
iхньоi тимчасовоi вiдсутностi (вiдпустка, хвороба, iншi поважнi причини), а також вносять
вiдомостi про те, хто замiщус безпосередньо посадову особу (службовця).

2.5.2 Роздiл <<Завдання та обов'язки>) характеризуе суть дiяльностi посадовоТ особи
(СлУжбовця), BiH включа€ в себе повний перелiк робiт, що виконус посадова особа
(СлУжбовечь). Тут окреслюють самостiйну дiлянку роботи, яку вона викону€ вiдповiдно до
Положення про структурний пiдроздiл (Статут Унiверситету). Таку дiлянку можна
ВИЗначиТи, сформувавши групи запитань з вiдповiдних напрямiв, якi розв'язуе в процесi
роботи посадова особа (службовець). Iнший BapiaHT - закрiпити за посадовою особою
(СлУжбовцем) перелiк об'ектiв, що перебувають у сферi його управлiння. Також наводять
перелiк видiв робiт, якi лежать в ocнoBi завдань, що виконуються посадовою особою.
Визначаючи види робiт, слiд викладати ix за органiзацiйно-юридичними ознаками (керус,
затверджуе, здiйснюе, органiзовуе, розглядас, виконус, забезпечус, контролюс, бере 1^racTb,
готуе Тощо). Завдання та посадовi (службовi) обов'язки посадовоi особи (службовця) повиннi
ВiдпОвiДати завданням i функцiям структурного пiдроздiлу Унiверситету та вимогам
ква-тliфiкацiйноi характеристики вiдповiдноi посади, взятоi iз .щовiдника.

2.5.3 У роздiлi <<Права> зазначають делегованi посадовiй особi (службовцю)
повноваження, якими вона користусться при виконаннi cBoix функцiй та посадових
(СлУжбових) обов'язкiв, наводиться перелiк прzlв визначених законодавством та внугрiшнiми
НОРМаТИВНиМи Докр{ентами Унiверситету. Наприклад: вносити пропозицii з вiдповiдних
ПИТаНь, приЙмати певнi рiшення, узгоджувати проекти докуплентiв, бути представником
пiдроздiлу з певних питань, брати r{асть у нарадах, отримувати необхiдну для роботи
iнформацiю вiд iнших пiдроздiлiв тощо.

2.5.4 Роздiл <ВЦповiдальнiсть>r присвячують покzlзникам оцiнки роботи посадовоi
оСоби (службовця) та межам його особистоi вiдповiдаrrьностi за результати дiяльностi та
виконання робiт. Показниками оцiнки роботи с if якiсть та сво€часнiсть виконаннrI.
Наприклад, посадова особа (службовець) несе вiдповiдаrrьнiсть за невиконання або
неналежне виконання посадових службових, завдань та обов'язкiв, порушення правил
внУгрiшнього трудового розпорядку та правил з охорони працi, а також вимог чинного
законодавства УкраiЪи.

2,5.5 Роздiл <<Повинен мiстить2,5.5 Роздiл <<Повинен знати) мiстить вимоги до спецiа-тlьних знань, 1MiHb,
маЙстерностi працiвникiв вiдповiдно до ре ьних р{ов ixHboТ дiяльностi, особливостей
УСТаТкУвання, iHcTpyMeHTiB, матерiапiв тощо, достатнiх для якiсного виконання покJIадених
на них завдань та обов'язкiв, а також знань нормативно- правових aKTiB i нормативних
документiв, потрiбних для якiсного виконанн посадових функцiй.



2.5.6 Роздiл <Квалiфiкацiйнi вимоги)> мас мiстити норми, якi стосуються освiти,
освiтньо-квалiфiкацiйних piBHiB, професiйноi пiдготовки та досвiду роботи, достатнiх длtя
пОВного i якiсного виконання робiт за посадою. Отже, вимоги до освiти та ocBiTHbo-
ква-пiфiкацiйних piBHiB мають вiдповiдати вимогам квалiфiкацiйноi характеристики
вiдповiдноi посади (професii).

2.5.7 У роздiлi <<Взасмовiдносини (звlязки) за посадою>) окреслюють коло
ОСНОВних ВЗа€МоЗв'язкiв посадовоi особи (службовця) iз спiвробiтниками свого та iнших
структурних пiдроздiлiв, а також зi стороннiми пiдпри€мствами, органiзацiями, установ€IIчIи,
ЗаКЛаДаМи З яКиМи посадова особа (службовець) мае службовi вiдносини, вiдображають
термiни отримання та надання взасмноi iнформацii (за наявностi), порядок погодження та
затвердження документiв тощо.

2,5.8 У кожному роздiлi посадовоТ iнструкцiТ обов'язково слiд передбачати питання
охорони працi, пожежноi безпеки i т.д.

2.6 Змiст робочих iнструкцiй:
2.6.1 <<Загальнi положення>) - роздiл, до якого заносять ocHoBHi данi про

прОфесiю, наЙменування виробничого пiдроздiлу, де працюе робiтник; нормативнi
ДОКУМенТи, якими BiH керусться в роботi, Його пiдпорядкованiсть, порядок прийняття на
роботу та звiльнення.

2.6.2 У роздiлi <<Завдання та обов'язки>> розкривають змiст робiт, якi ма€
ВИКОнУВаТи робiтник. .Щля визначення професiЙних завдань та обов'язкiв застосовано
посилання на гЕrлузь необхiдних знань, устаткування, машини, iнструменти, матерiапи,
ДеТалi, Та ПослУги. При цьому в робочу iнструкцiю не повиннi включатися обов'язки, якi
фактично не виконуються працiвником на данiй посадi (робочому мiсцi).

2.6.З Роздiл <<Права>>. У ньому наводять делегованi робiтниковi повноваження, за
ДОПОМОГОЮ яКих BiH забезпечус виконання покJIадених на нього завдань та обов'язкiв.

2.6.4 Роздiл <Вiдповiдальнiсть>> мiстить покttзники особистоi вiдповiдальностi за
реЗУльтати дiяльностi та виконання робiт. а також за невжиття нztлежних заходiв у межах
cBoix обов'язкiв.

2.6.5 РОЗдiл <Квалiфiкацiйнi вимоги>) мiстить норми, якi стосуються
ПРОфеСiЙноi освiти та досвiду, достатнiх для повного i якiсного виконання робiт за
професiсю.

2,6.6 У кОжнiй посадовiй (робочiй) iнструкцii ocTaHHiM пунктом у Роздiлi
<<Завдання та обов'язки>> повинно бути передбачено:

Пiд час роботи працiвник зобов'язаний:
- дбати про особисту безпеку та здоров'я, а також про безпеку та здоров'я

ОТОЧУЮчих людеЙ в процесi виконання будь-яких робiт чи пiд час перебування на територii
унiверситетi ;

- знати та виконувати вимоги нормативно-правових aKTiB з охорони працi,
правила поводження з маrIIин€l1ии, механiзмами, устаткуванням та iншими засобами
виробництва, користуватись засобами колективного та iндивiдуального захисту;

- ПрохоДити у встановленому законодавством порядку попереднi та перiодичнi
медичнi огляди;

- Знати та виконувати вимоги правил внlтрiшнього трудового розпорядку
унiверситету. правил охорони працi, правил пожежноi безпеки;

- ВиКОнУВати тiльки ту роботi', яка входить до його обов'язкiв або доручена
керiвництвом i по якiй BiH проiнструктований.

2.6.7 У кОжноМу роздiлi робочоi' iнструкцii обов'язково передбачати питання
охорони працi, пожежноi безпеки, i т.д.

3. ПОРЯДОК РОЗРОБКИ, ЗАТВЕРДЖЕННЯ ТА ВВЕДЕННЯ В ДIЮ ПОСАДОВИХ
(роБочих) IнструкцIЙ

3.1 Розробка (перегляд) посадових (робочих) iнструкцiй здiйснюсться
КеРiвниками структурних пiдроздiлiв за методичною допомогою вiддiлу кадрiв та
юридиtIним вiддiлом.



З.2 Пiсля розробки проект посадовоi (робочоi) iнструкцiТ подаеться на
погодження:

- ЗаСТУПникУ керiвника Унiверситету (проректору), що вiдповiдас за напрями
дiяльностi структурного пiдроздiлу;

- ДеканУфакультету/ директору навчшIьно-наукового iнститугу/ директору
iнСтитУгУ (у разi розробкu посаdовоl'iнсmрукцi[ науково-пеdаzоziчноzо працiвнuка);

- начальнику вiддiлу кадрiв;
- начальнику юридичного вiддiлу;
- головi профспiлкового KoMiTery.
3.3 Погоджену посадову (робочу) iнструкцiю пiдписус керiвник, структурного

пiдроздiлу, до якого нrlлежить працiвник, що обiймае зазначену в iнструкцiТ посаду.
З.4 Погоджена та пiдписана керiвником структурного пiдроздiлу посадова

(робоча) iнструкцiя затверджу€ться ректором Унiверситету або особою, яка його замirцуе.
З._5 Iнструкцiя набувае чинностi з дня iT затвердження,

4. рЕ€стрАцIя, оБлIк I видАння посАдових (роБочих) IнструкцIЙ

4.1 В Унiверситетi посадовi (робочi) iнструкцii готуються у двох примiрниках,
оДин З яких зберiгаеться у вiддiлi кадрiв, а другий - у керiвникiв вiдповiдних структурних
пiдроздiлiв.

4.2 Пiдписану та затверджену посадову (робочу) iнструкцiю доводять до вiдома
пРацiвника, про що на останньому аркушi першого примiрника iнструкцii робиться
вiдповiдний запис.

4.З У кожного керiвника структурного пiдроздiлу Унiверситету повинен постiйно
Зберiгатися комплект iнструкцiй, необхiдних у даному пiдроздiлi для працiвникiв ycix
професiй даного пiдроздiлу.

5. ПЕРЕГЛЯД, ПРИПИНЕНIIЯ ЧИННОСТI ТА СКАСУВАНtIЯ
ПОСАДОВИХ (РОБОЧИХ) IНСТРУКЦIЙ

5.1 Посадова (робоча) iнструкцiя повинна бути змiнена або затверджена в новiй
редакцii в наступних випадках:

- при змiнi найменування структурного пiдроздiлу;
- при змiнi назви посади, робочого мiсця;
- при змiнi функцiональних обов'язкiв працiвника;
- В iнших випадках, встановлених чинним законодавством УкраiЪи (у т.ч.

змiною нормативно-правових aKTiB), а також внугрiшнiми документами Унiверситету.
5,2 У разi виникнення пiдстав для змiни (затвердження в новiй редакцii)
ПОСаДОвОТ (робочоi) iнструкцiI, зазначених у пунктi 5.1. цього Положення, керiвник

СТРУКТУРного пiдроздirry, посадовi (робочi) iнструкцii якого пiдлягають змiни, зобов'язаний
ПРОТЯГОМ Десяти днiв з моменту виникнення пiдстав для змiни, розробити нову редакцiю
ПОСаДОвОТ (робочоТ) iнструкцii i подати iT на погодження та затвердження за процедурою, що
визначена у п.З.2.-З.5. роздiлу З та4.|.-4.3. роздiлу 4 цього Положення.

5.3 При BHeceHHi змiн до штатного розпису Унiверситету та введення нових посад,
Керiвник структурного пiдроздiлу, в якому вводиться нова посада, у 10-ти денний TepMiH з
МОМеНТУ Внесення вiдповiдних змiн у штатниЙ розпис, повинен розробити та подати на
затвердження посадову фобочу) iнструкцiю на новостворену посаду.

5.4 Посадова (робоча) iнструкцiя переглядаеть я i (або) доповнюсться в
необхiдностi, але не рiдше нiж один рш на п'ять poKiB.

5.5 3 посадовою iнструкцiею в новiй редакцii (внесення змiн (доповнень)) повиннi
бУти ознайомленi пiд розпис Bci працiвники, на яких поширюеться дiя даноi iнструкцii.

5.6 Посадовi фобочi) iнструкцii, якi втратили свою актуальнiсть, з yciMa змiнами
Та ДОПОВНенняМи До них, зберiгаються 5 poKiB пiсля замiни цих докуN{ентiв новими; посадовi
iнСтРУкцii наукових працiвникiв, посадовi й робочi iнструкцii працiвникiв, що працюють на



важких
poкiB.

Начальник вiддiлу кадрiв

ПОГОДЖЕНО

Проректор з iнфраструктури
та розвитку

Проректор з науково-педагогiчноТ
та навчЕlльноТ роботи

Проректор з науковоi роботи
та мiжнародних зв'язкiв

Начальник юридичного вiддiлу

роботах, на роботах iз шкiдливими i небезпечними умовами працi зберiгаються75

б. прикIнцЕвI положЕния

6,I ,.Щане Положення набирае чинностi пiсля прийняття його Вченою радою
Унiверситету та затверджуеться наказом ректора.6.2 TepMiH дii цього положення: постiйно.

б.з Змiни та доповнення до цього Положення приймаються на засiданнi Вченоi
рали Унiверситету та затверджуються наказом ректора.

Сергiй ГУШКО

оксана ГоРоБ€Й

Геннадiй КОЧУСВСЬКИЙ

валентин орлов
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1. Загальнi положення

1.1 Ця посадова iнструкцiя визначас функцiональнi обов'язки, права та
вiдповiдаlrьнiсть на|иленування посаdu mа сmрукmурноzо пidрозdiлу.

1.2 Посада наJIежить до категорii _(<Керiвники>,
<Професiон€ulи)), <Фахiвцi> чи <Технiчнi службовцi>).

1.3 Ким признача€ться, перемiщаеться та звiльняеться посадова особа.
1.4 Безпосереднiй керiвник _
1.5 Безпосереднi пiдлеглi _
1.6 У Своiй роботi посадова особа (службовець) керусться чинною посадовою

iнструкцiСю, положенням прО роботУ структурНого пiдроЗдiлу (статром Унiверситету),
КОДеКСОм Законiв про працю Украiни, законом УкраiЪи кПро охорону працi>, правилами
внУтрiшнього трудового розпорядку унiверситету, а також наказами i розпорядженнями
керiвництва.

2. Завдання та обов'язки
2,1 Перелiк вирiшуваних посадових завдань та обов'язкiв.
2.2 Якiсть, об'ем i термiни виконання завдань: _2,З Порядок, характер i перiодичнiсть звiтностi: _2.4 Порядок замiщення обов'язкiв тимчасово посадових осiб

(службовцiв) (вiдпустка, хвороба, вiдрядження, тощо)
2.5 Порядок передачi обов'язкiв на перiод тимчасовоi вiдсутностi _2.6 Робочий час, дотримання навчzlльного (виробничого) режиму2.7 Iнше.
2,8 Пiд час роботи працiвник зобов'язаний:
- дбаТи про особисту безпеку та здоров'я, а також про безпеку та здоров'я

ОТОЧУЮЧИХ лЮДеЙ в процесi виконання будь-яких робiт чи пiд час перебування на територii
унiверситету;

- Знати та виконувати вимоги нормативно-правових aKTiB з охорони працi,
правила поводження з машинzlми, механiзмами, устаткуванням та iншими засобами
ВиРОбництва, користуватись засобами колективного та iндивiдуального захисту;



- ПРОХОДИТИ У ВСТаНОВЛенОМУ Законодавством порядку попереднi та перiодичнi
медичнi огляди;

- ЗНаТИ Та ВИКОНУВаТи ВиМоги правил внутрiшнього трудового розпорядку
унiверситету, правил охорони працi, правил пожежноi безпеки;

- знати та виконувати вимоги Антикорупцiйноi прогрzlми ДУЕТ, Кодексу честi
та корпоративнот етики дуЕт, а також вимоги, передбаченi законом Украiъи <про
запобiгання корупцii>.

- ВИКОНУВаТи роботу, яка входить до Його обов'язкiв або доручена керiвництвом i по
якiй BiH проiнструктований.

3. Права
3.1 Вносити пропозицii по вдосконaленню роботи структурного пiдроздiлу,

Унiверситету _
з.2 Iнше

4. Вiдповiдальнiсть
4.| За якiсть i своечаснiсть виконання обов'язкiв, покладених на посадову особу

(службовця) даною посадовою iнструкцiсю
4.2 За недотримання правил i норм охорони працi, протипожежного захисту,

виробничоi caHiTapiT.
4.3 Iнше

5. Повипен знати
(мiсmumь Bltлtozu сmосовно спецiальнttх знань, а mакож знань законоdавчttх акmiв i

н Орл4аmuвнtм 0окуме HmiB, н е о бхidнuх dля вuконання по с ad oBux обов' язкiв)

б. Квалiфiкацiйнi вимоги
(Мiсmumь вш\,rоzu dо освimu iз зазначеннял.t освimньо-квалiфiкацiйнtlх piBHiB i DocBidy,

dосmаmнiх dля повноzо mа якiсноzо вuконання робim за посаdою)

7. Взасмовiдпосини (зв'язки по посадi)
.Щля виконання обов'язкiв та для реалiзацii cBoix прав вза€модiе: _

Посада керiвника
структурного пiдроздirry пiдпис

Погоджено:

Iм'я ПРIЗВИЩЕ
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1загальнi положення

1.1 ЦЯ РОбОча iнструкцiя визначае функцiональнi обов'язки, права та
вiдповiдаЛьнiстЬ найuенув ання професiI' mа с mрукmурн оzо пidрозd iлу.

|.2 Ким призначаеться, перемiщаеться та звiльняеться працiвник
1.З Безпосереднiй керiвник _1.4 У своiй роботi працiвник керу€ться чинною робочою iнструкцiею, положенням

про роботу структурного пiдроздiлу, Статутом унiверситету, кодексом законiв про працю
украiъи, законом Украiъи кпро охорону працi>, правилами внутрiшнього трудового
розпорядку унiверситету, а також накzLзами i розпорядженнями керiвництва.

2. Завдання та обов'язки
2.1 Перелiк вирiшуваних завдань та обов'язкiв
2.2 Якiсть, об'см i термiни виконання завд нь:
2.З Порядок замiщення обов'язкiв тимчасово вiдсутнiх посадових осiб

(службовцiв) (вiдпустка, хвороба, вiдрядженнrl, тощо)
2.4 Порядок передачi обов'язкiв на перiод тимчасовоi вiдсутностi2.5 Робочий час, дотримання виробничого режиму _

2.6 Використання службового зв'язку, MaTepia_lliB _2.7 Повинен знати:
2.8 Iнше
2.9 Пiд час роботи працiвник зобов'язаний:
- дбати про особисту безпеку та здоров'я, а також

оточуючих людей в процесi виконання будь-яких робiт чи пiд час

МОН УкраiЪи
,Щержавний унiверситет економiки i
технологiй

Назва структурного пiдроздiлу

РОБОЧА IНСТРУЕЦIЯ
Найменування посади (Код КП _)

м. Кривий Рiг

про безпеку та здоров'я
перебування на територiТ

- знати та виконувати вимоги нормативно-правових aKTiB з охорони працi,
правила поводження з маIrrинами, механiзмами, устаткуванням та iншими засобами
виробництва, користуватись засобами колективного та iндивiдушlьного захисту;

- знати та виконрати вимоги АнтикорупцiйноТ прогрaми дуЕт, Кодексу честi
та корпоративноi етики дуЕт, а також вимоги, передбаченi законом Украiъи <про
запобiгання корупцii>.



- проходити у встановленому законодавством порядку попереднi та перiодичнi
медичнi огляди;

- знати та виконувати вимоги правил внlтрiшнього трудового розпорядку
унiверситету, правил охорони працi, правил пожежноi безпеки;

- виконувати роботу, яка входить до його обов'язкiв або доручена керiвництвом
i по якiй BiH проiнструктований.

3. Права
3.1 Вносити пропозицii по вдосконаленню роботи структурного пiдроздirry,

навчzlльного закJIаду, установи.з.2 Iнше
4. Вiдповiдальнiсть

4.1 За якiсть i свосчаснiсть виконання обов'язкiв, покладених на працiвника
даною робочою iнструкцiею _4.2 За недотримання правил i норм охорони працi, протипожежного захисту,
виробничоi caHiTapiТ.

4.з Iнше
5. Повинен знати

(мiсmumь вш|иоzu сmосовно спецiальнuх знань, а mакож знань законооавчtм akmiB i
норл4аmuвнuх d окулленmiв, н е обхidнuх dля BuKoH ання обов' язкiв)

б. Квалiфiкацiйнi вимоги
(Мiсmumь Hopшul, якi сmосуюmься професiйноi'освimч й DocBidy, dосmаmнiх dля

повноzо mа якiсноzо вuконання робim за професiею)

Посада керiвника
структурного пiдроздiлу пiдпис

Погоджено:

Iм'я ПРIЗВИЩЕ


