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образовательное учреждение высшего образования

«Удмуртский государственный университет»
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приказом ФГБОУ ВО «УдГУ»

от «___» __________ 2023г. № ___________
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ДИРЕКТОРА ИНСТИТУТА
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Должность директора института относится к категории профессорско-преподавательского состава. 

1.2. На должность директора института назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж научной или научно-педагогической работы не менее 5 лет, ученую степень или ученое звание.
1.3. Директор института назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора Университета в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.4. Директор института является членом приемной комиссии, членом Государственных аттестационных комиссий по направлениям (специальностям) подготовки института, членом Ученого совета Университета, председателем ученого совета института.

1.5 Директор института организует работу института и непосредственно руководит институтом. 

1.6 Директор института должен знать: 

· Конституцию РФ;
· Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»;

· законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам образования и воспитания обучающихся;

· локальные нормативные акты Университета; 

· федеральные государственные образовательные стандарты;

· образовательные стандарты;

· федеральные государственные требования;

· культуру общения и служебной этики;

· Устав университета;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· теорию и методы управления образовательными системами; 

· порядок составления учебных планов; 

· правила ведения документации по учебной работе;

· основы педагогики, физиологии, психологии; 

· методику профессионального обучения; 

· методы и способы использования образовательных технологий, включая дистанционные;

· основные методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации, необходимой для осуществления научно-исследовательской деятельности;

· механизмы оформления прав интеллектуальной собственности; 
· современные формы и методы обучения и воспитания; 
· технологию организации методической, научно-методической, научно-исследовательской работы; 

· правила и порядок представления обучающихся к государственным и именным стипендиям;

· нормативные документы, регламентирующие статус научных работников, педагогических и руководящих работников образовательных учреждений;

· особенности регулирования труда педагогических работников; 

· основы управления персоналом, проектами; 

· основы экологии, экономики, права, социологии; 

· финансово-хозяйственную деятельность образовательных учреждений;

· основы административного, трудового законодательства; 

· требования к работе на персональных компьютерах, иных электронно-цифровых устройствах;

· правила по охране труда и пожарной безопасности;

· законы, постановления правительства и нормативные акты Минобрнауки России по вопросам противодействия терроризму и экстремистской деятельности.
1.7. В своей деятельности директор института руководствуется: 

· действующим законодательством, нормативно-правовыми актами Российской Федерации, методическими материалами;

· Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»;

· Уставом университета;

· Коллективным договором:

· Правилами внутреннего трудового распорядка университета:

· Антикоррупционной политикой университета;

· Кодексом корпоративной этики УдГУ;

· программами, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности;

· Инструкцией о пропускном и внутриобъектовом режимах в УдГУ;

· санитарно-гигиеническими нормативами и правилами;

· приказами ректора УдГУ;

· распоряжениями и иными нормативными распорядительными актами администрации университета;

· решениями Ученого совета университета;

· настоящей должностной инструкцией.

1.8. Директор института подчиняется непосредственно ректору Университета.

1.9. На время отсутствия директора института (болезнь, отпуск, командировка и др.) его обязанности исполняет должностное лицо института, назначенное приказом ректора на основании служебной записки директора института. 

2 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Директор института обязан:

2.1. Исполнять:

- приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты Минобрнауки России, ректора и проректоров университета.
2.2. Подготавливать проекты приказов, распоряжений, разрабатывать иные локальные нормативные акты университета по вопросам, входящим в его компетенцию, а также своевременно вносить в них необходимые изменения, в том числе в целях приведения их в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации.

2.3. Разрабатывать и обеспечивать утверждение в установленном порядке положения о структурном подразделении, а также своевременно вносить в него необходимые изменения, в том числе в целях приведения в соответствие с действующим законодатель-

ством РФ.

2.4. Знакомить подчиненных работников с локальными нормативными и организационно-распорядительными актами университета.

2.5. Обеспечивать:

- режим труда и отдыха подчиненных работников в соответствии с законодательством РФ;

- беспрепятственный допуск должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля;

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

      
В целях охраны здоровья и соблюдения мер безопасности на рабочем месте директор института обязан:
2.6.
Проходить: 

- инструктажи по пожарной безопасности: вводный при приеме на работу, первичный на рабочем месте, повторные не реже одного раза в полугодие;

- инструктажи по охране труда: вводный при приеме на работу, первичный на рабочем месте, повторные не реже одного раза в полугодие (для работников, относящихся к категориям руководителей и специалистов), внеплановый и целевой инструктажи по мере необходимости в установленном законодательством порядке;

- обучение по программе пожарно-технического минимума не реже одного раза в три года (для работников, относящихся к категориям руководителей и специалистов);

- обучение и проверку знаний по охране труда не позднее одного месяца со дня вступления в должность, далее периодическое обучение и проверку знаний требований охраны труда один раз в три года (для работников, относящихся к категориям руководителей и специалистов);
- обучение приемам оказания первой помощи, пострадавшим на производстве в установленном законодательством порядке;

- обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), психиатрическое освидетельствование при осуществлении отдельных видов  деятельности, в том числе деятельности,  связанной с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также с условиями повышенной опасности, а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) в соответствии с приказом ректора университета в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

2.7. Немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья.

2.8. Извещать непосредственного руководителя о невозможности присутствовать на работе по причине временной нетрудоспособности не позднее даты освобождения от работы медицинской организацией.

2.9. Соблюдать исполнительскую и трудовую дисциплину, требования по охране труда, безопасные методы и приемы выполнения работ, требования противопожарной безопасности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, соответствующими правилами и инструкциями, утвержденными УдГУ.

2.10. Правильно использовать, применять по назначению выданные средства индивидуальной защиты, обеспечивающие безопасность труда и охрану здоровья. 

2.11. Выполнять предписания должностных лиц федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля за санитарно-эпидемиологическим благополучием населения, и рассматривать представления органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными фе-

деральными законами сроки.

2.12. Обеспечивать при проведении работ безопасные условия и охрану труда на каждом рабочем месте, в соответствии с нормами и правилами охраны труда.

2.13. Знать порядок расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; обеспечивать своевременное оказание первой помощи пострадавшим при несчастном случае.

2.14. Обеспечивать и контролировать соблюдение подчиненными работниками и обучающимися правил противопожарного режима, установленных в УдГУ.

2.15. Не допускать выполнение работ на неисправном оборудовании, не допускать к работе работников, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда и пожарной безопасности, стажировку и проверку знаний требований охраны труда, медицинский осмотр, психиатрическое освидетельствование (для некоторых категорий работников).

2.16. Обеспечивать и контролировать соблюдение подчиненными работниками статей Трудового кодекса Российской Федерации, приказов организации, правил, инструкций, нормативных документов, стандартов системы безопасности труда в части обеспечения требований охраны труда.

2.17. Оказывать организационную и практическую помощь комиссии в проведении специальной оценки условий труда на рабочих местах.

2.18. Осуществлять контроль прохождения подчиненными работниками обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований), психиатрических освидетельствований в установленном законодательском порядке.

В соответствии с ФЗ «О противодействии коррупции» №273-ФЗ от 25.12.2008г. директор института обязан:
2.19. Соблюдать пропускной и внутриобъектовый режимы в университете. Не допускать несанкционированный доступ в помещения университета и к имуществу университета.

2.20. Воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных правонарушений в личных интересах или от имени университета.

2.21. Воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени университета.

2.22. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя /лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство университета о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений.

2.23. Незамедлительно информировать непосредственного руководителя /лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной политики/руководство университета о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами университета или иными лицами.

2.24. Сообщить непосредственному руководителю или иному ответственному лицу о возможности возникновения либо возникшем у работника конфликте интересов.

2.25. Не допускать личной заинтересованности, которая может привести к конфликту интересов.

2.26. Принимать меры и создавать условия противодействию коррупции в пределах своих полномочий.

2.27. Обеспечивать проведение антикоррупционных мероприятий в подразделении.
2.28. Директор института должен исполнять следующие обязанности:

2.28.1. Осуществлять непосредственное руководство институтом.

2.28.2 Разрабатывать стратегию развития института, обеспечивать систематическое взаимодействие с работодателями, органами государственной и исполнительной власти, органами управления образованием, организациями, учреждениями, предприятиями. 
2.28.3. Организовывать текущее и перспективное планирование деятельности института с учетом целей, задач и направлений, для реализации которых оно создано, издавать приказы и необходимые распоряжения, контролировать выполнение плановых заданий.
2.28.4. Обеспечивать своевременное составление установленной отчетной документации по вопросам учебно-воспитательной, научно-исследовательской, научно-методической и иной деятельности, осуществляемой в соответствии с положением об институте.
2.28.5. Руководить учебной, методической, воспитательной и научной работой в институте.

2.28.6. Осуществлять работу по разработке и реализации основных образовательных программ, дисциплин на основе федеральных государственных стандартов. 

2.28.7. Обеспечивать выполнение требований федерального государственного образовательного стандарта. 
2.28.8. Обеспечивать соблюдение/выполнение аккредитационных показателей по реализуемым направлениям подготовки, а также при планировании реализации новых образовательных программ.
2.28.9. Организовать работу по созданию научно-методического и учебно-методического обеспечения образовательного процесса. 

2.28.10. Участвовать в разработке системы качества подготовки обучающихся.
2.28.11. Координировать деятельность заведующих кафедрами института, обучающихся, аспирантов и докторантов института.

2.28.12. Создавать условия для формирования у обучающихся компетенций, обеспечивающих успешность будущей профессиональной деятельности выпускников. 

2.28.13.  Представлять на утверждение руководству Университета учебные планы, рабочие программы дисциплин и практик и прочие учебно-методические материалы.

2.28.14. Утверждать индивидуальные планы обучения обучающихся, темы курсовых, дипломных и диссертационных работ. 

2.28.15. Участвовать в разработке штатного расписания института с учетом объема и форм, выполняемых в институте педагогической, учебно-воспитательной и других видов работ. 
2.28.16. Обеспечивать:

- своевременный расчет учебной нагрузки на текущий учебный год, эффективность и оптимальность штатной численности педагогических работников и иных категорий сопровождающего персонала;  

- актуальное состояние информации на сайте университета, института по направлениям деятельности института;

- выполнение показателей эффективности работы института со СМИ (Index Mass Media), социальными сетями (Index Social) и официальным сайтом (Index Site);

- процедуру проведения закупок согласно утвержденному плану-графику закупок на финансовый год, в пределах плана финансово-хозяйственной деятельности с учетом требований Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федерального закона от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», других нормативных документов и локальных актов университета о закупках товаров, работ, услуг;

- выполнение планов перспективной и текущей работы.
2.28.17. Организовывать и проводить профессионально-ориентационную работу и обеспечивать прием обучающихся в институт. 

2.28.18. Руководить работой по составлению всех видов учебных расписаний и контролировать его выполнение. Руководить работой по организации ГИА.

2.28.19. Контролировать и регулировать организацию учебного процесса, проведение всех видов практик и иных видов работ.

2.28.20. Контролировать проведение сессии, обобщать результаты сессии, предостав-

лять результаты сессии для их обработки.

2.28.21. Осуществлять координацию деятельности учебных и научных подразделений, входящих в состав института. 

2.28.22. Организовывать контроль и анализ самостоятельной работы обучающихся, выполнение индивидуального плана обучения. 

2.28.23. Осуществлять допуск обучающихся к промежуточной аттестации, представлять обучающихся к переводу их с курса на курс. Принимать решение на досрочную сдачу и пересдачу промежуточной аттестации. 

2.28.24. Обеспечивать внедрение новых технологий обучения и контроля знаний обучающихся, обеспечивать в процессе их обучения внедрение дифференцированной и индивидуальной подготовки. 

2.28.25. Представлять обучающихся к сдаче государственных экзаменов, к защите выпускной квалификационной (дипломной) работы. 
2.28.26. Обеспечивать своевременное внесение СНИЛС обучающихся в базу ИИАС не позднее 10 дней до осуществления выпуска в соответствии с графиком проведения ГИА.

2.28.27. Осуществлять работу в составе комиссии по итоговой государственной аттестации выпускников института, приемной комиссии института. 

2.28.28. Представлять к зачислению, отчислению, восстановлению и переводу обучающихся. 

2.28.29. Назначать стипендии обучающимся института в соответствии с Положением о стипендиальном обеспечении и других формах материальной поддержки студентов, аспирантов и докторантов УдГУ.

2.28.30. Руководить работой по трудоустройству выпускников института. Организовывать связь с выпускниками, изучение качества подготовки специалистов, выпускаемых институтом. 

2.28.31. Представлять обучающихся за успехи в учебе и активное участие в НИР к различным формам морального и (или) материального поощрения, вносить предложения руководству Университета о наложении взысканий на обучающихся, вплоть до отчисления из Университета.

2.28.32. Возглавлять работу по реализации эффективной кадровой политики в институте, осуществлять совместно с заведующими кафедрами рекрутинг и развитие персонала в соответствии с задачами развития института и университета.

2.28.33. Осуществлять общее руководство и координацию научно-исследовательской работы обучающихся, проводимой на кафедрах, в лабораториях, научных студенческих кружках, научных студенческих обществах. 

2.28.34. Возглавлять работу по формированию кадровой политики в институте, осуществлять совместно с заведующими кафедрами подбор кадров профессорско - преподавательского состава, учебно-вспомогательного, административно - управленческого персонала, организовывать повышение их квалификации.  

2.28.35. Организовывать и проводить учебно-методические межкафедральные совещания, семинары, научные и научно-методические совещания и конференции. 

2.28.36. Организовывать, контролировать и принимать участие в международной учебной и научной деятельности института в соответствии с Уставом Университета. 

2.28.37. Руководить работой ученого совета института, осуществлять разработку планов работы института, координировать их с планами работы Университета, нести ответственность за их выполнение. Руководить подготовкой заседаний ученого совета института. 

2.28.38. Осуществлять общее руководство подготовкой учебников, учебных и учебно-методических пособий по предметам кафедр, входящих в состав института, координировать их рецензирование, организовывать издание учебно-методической литературы. 

2.28.39. Участвовать в учебной и научно-исследовательской работе института, обеспечивать выполнение научной работы и подготовку научно-педагогических кадров, отчитываться о своей работе перед ученым советом института, Ученым советом Университета по основным вопросам учебно-воспитательной, научно-исследовательской, научно-методической деятельности института. 

2.28.40. Организовывать работу и осуществлять контроль над научно-методическим сотрудничеством кафедр и других подразделений института с учебными заведениями, предприятиями и организациями.

2.28.41. Обеспечивать связь с однопрофильными образовательными учреждениями с целью совершенствования содержания, технологии и форм организации обучения обучающихся. 

2.28.42. Организовывать составление и представление институтом текущей и отчетной документации руководству Университета, в органы управления образованием (осуществляется через УМУ). 

2.28.43. Проводить работу по укреплению и развитию материально-технической и финансовой базы института. 

2.28.44. Контролировать выполнение обучающимися и работниками института Устава университета, правил внутреннего распорядка, правил по охране труда и пожарной безопасности.

2.28.45. Проводить работу с письмами и заявлениями граждан по вопросам учебы и быта обучающихся.

2.28.46. Контролировать выполнение обучающимися правил проживания в общежитии.

2.28.47. Руководить работой старост студенческих групп.

2.28.48. Утверждать графики работы заведующих кафедрами.

2.28.49. Обеспечивать своевременное выполнение работ, указанных в регламенте типовых процедур управления учебным процессом. Контролировать исполнительскую дисциплину работников и преподавателей.

2.28.50. Осуществлять контроль за состоянием закрепленных за институтом учебно-лабораторных помещений и поддерживать их в рабочем состоянии.

2.28.51. Своевременно доводить до сведения заведующих кафедрами и работников института приказы, распоряжения и другие документы ректората, касающиеся деятельности института, Университета и контролировать их исполнение работниками института.

2.28.52. Представлять в установленном порядке ректору Университета предложения по приему на работу профессорско-преподавательского, учебно-вспомогательного персонала подразделений института, предложения по увольнению и перемещению в должности работников института, моральному и материальному их поощрению, вносить предложения о наложении взыскания, вплоть до увольнения работника с работы.
2.28.53. Осуществлять сбор, обработку, хранение, использование и распространение персональных данных работника, обучающегося и иного лица в порядке, установленном законодательством РФ.
2.28.54. Предоставлять персональные данные работника и обучающегося только лицам, уполномоченным на получение, обработку, хранение, передачу и другое использование персональных данных, и только в части, которая необходима им для выполнения их должностных обязанностей.
2.28.55. Обеспечивать защиту персональных данных работника, обучающегося и иного лица (в том числе при обработке и хранении в информационных системах Университета), от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ;
2.28.56. Уведомлять Управление кадрового и документационного обеспечения о перемене фамилии, имени, отчества, адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового адреса, замене паспорта, изменении иных персональных данных в письменной форме не позднее четырнадцатидневного срока со дня таких изменений.
2.28.57. Обеспечивать цифровую трансформацию института, в том числе применение информационно-телекоммуникационных технологий при осуществлении образовательной и иных видов деятельности, цифровизацию и информатизацию в институте.

2.28.58. Организовывать профориентационную работу и работу по привлечению абитуриентов на обучение по образовательным программам, реализуемым в институте.

2.28.59. При создании работником каких-либо объектов интеллектуальной собственности, в рамках его должностных обязанностей, исключительные права на такие объекты принадлежат Университету.  
2.28.60. Выполнять отдельные поручения ректора.
2.28.61. Использовать корпоративный чат в мобильных мессенджерах для оперативного обсуждения и согласования текущих вопросов, в пределах предоставленных компетенций.

2.28.62. Директор института обязан контролировать и оказывать взаимодействие по работе с социальными сетями для продвижения института/университета: 

-  ведение и развитие сообществ и групп в социальных сетях;

 - создание и размещение контента (текстов, фото, видео, аудио) на официальном сайте института/университета, в группах и сообществах; 

- работать с привлечением целевой̆ аудитории, с целью увеличения количества посетителей̆, подписчиков, участников групп;

  - взаимодействовать с аудиторией̆, организовать обратную связь;

2.29. Директор института должен обеспечивать в системе электронного документооборота:
- получение входящих документов, приказов ректора, распоряжений ректора, проректоров по основной деятельности (далее – документы);

- передачу документов на рассмотрение руководителю; 

- доведение документов до исполнителей;

- контроль за сроками исполнения документов и информирование руководителей структурных подразделений о состоянии их исполнения;

- отправление исходящих документов на регистрацию путем создания и заполнения электронных регистрационных карточек.

2.29.1. Просматривать в системе электронного документооборота поступающие в его адрес документы ежедневно в течение рабочей смены по рабочим дням. Разработать индивидуальный график просмотра поступающих документов, адаптированный к производственной обстановке, с целью своевременного и надлежащего ознакомления с поступившими документами, их учета и исполнения.

2.29.2. Передавать при уходе в отпуск, отъезде в командировку, перемещении или увольнении все числящиеся за ним документы другому работнику, назначенному ответственным.

2.30. Директор института, как ответственный за ведение делопроизводства в институте, должен исполнять следующие обязанности:
- контроль за ведением делопроизводства в институте;

- ежедневную проверку исполнения контрольных документов;

3 ПРАВА 
Директор института имеет право: 

3.1. Издавать в пределах своих полномочий распоряжения по институту, регламентирующие работу института, обязательные для исполнения всеми работниками института, кафедр и обучающимися института.

3.2. Присутствовать на учебных занятиях по выбору, а также при проведении экзаменов и зачетов. 

3.3. Участвовать в работе любого структурного подразделения Университета, где обсуждаются и решаются вопросы, относящиеся к деятельности института.

3.4. По решению Ученого совета Университета входить в состав Ученого совета и представлять в совете институт.

3.5. Принимать участие во всех совещаниях, касающихся работы института, представ-

лять институт в советах Университета, ректорате, приемной комиссии Университета.

3.6. Вносить на рассмотрение Учёного совета университета, ученого совета института предложения по совершенствованию учебной, научной и иной деятельности института.

3.7. Требовать письменные отчеты от заместителей, заведующих кафедрами по любому виду выполняемой плановой работы. 

3.8. Вносить в ректорат предложения о развитии института, совершенствовании учебного процесса, научно-исследовательский деятельности в институте.

3.9. Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений университета в соответствии с Уставом Университета и коллективным договором. 

3.10. В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации Университета. 

3.11. Получать и обрабатывать персональные данные работников, обучающихся и иных лиц в рамках трудовых, гражданско-правовых и иных правоотношений с целью использования в учебно-научной, управленческой, административной и иной не запрещенной законом деятельности университета, обеспечения соблюдения требований законов и иных нормативных правовых актов, а также предоставления сторонним лицам в рамках требований законодательства Российской Федерации.

4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Директор института несет ответственность за: 

4.1. Низкий уровень организации учебной, научно-методической и научной работы института. 

4.2. Нарушение или ограничение права на получение общедоступного и бесплатного образования, а равно незаконный отказ в приеме в Университет либо отчисление (исключение) из Университета.

4.3. Незаконное отчисление (исключение) из Университета.

4.4. Нарушение или незаконное ограничение предусмотренных законодательством РФ в области образования прав и свобод обучающихся и воспитанников Университета либо нарушение установленного порядка реализации указанных прав и свобод.

4.5. Реализацию образовательно-профессиональной программы (основная образовательная программа) не в полном объеме, чем предписывает государственный образовательный стандарт, учебный план и график учебного процесса. 

4.6. Реализацию образовательных программ в соответствии с требованиями ФГОС, учебным планом и графиком учебного процесса.

4.7. Реализацию программы развития института и выполнение плановых показателей программы развития

4.8. Нарушение установленных законодательством РФ правил оказания платных образовательных услуг.

4.9. Нарушение установленного законодательством РФ в области образования порядка проведения государственной (итоговой) аттестации, в том числе и за умышленное искажение результатов государственной (итоговой) аттестации.

4.10. Низкое качество подготовки обучающихся, выпускаемых институтом.

4.11. Использование материально-технической базы института не по её функциональному назначению. 

4.12. Нарушение прав и академических свобод работников института и обучающихся. 

4.13. Нарушение законодательства в сфере охраны труда и техники безопасности.

4.14. Невнесение или несвоевременное внесение СНИЛС обучающихся в базу ИИАС не позднее 10 дней до осуществления выпуска в соответствии с графиком проведения ГИА.

4.15. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности —
 в пределах, определенных действующим административным, уголовным и граждан-

ским законодательством Российской Федерации. 

4.16. Получение, в связи с исполнением должностных обязанностей, вознаграждений от физических и (или) юридических лиц в соответствии с действующим законодательством.

4.17. Причинение материального ущерба — в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.18. Состояние антикоррупционных мероприятий в подведомственных подразделениях, и подразделениях общее руководство которыми осуществляет.

4.19. Неисполнение или ненадлежащее исполнение антикоррупционных мероприятий в подведомственных подразделениях, и подразделениях общее руководство которыми осуществляет.

4.20. Невыполнение обязанностей, предусмотренных Уставом университета, действующими правовыми актами и должностной инструкцией. 

4.21. Прочие нарушения, предусмотренные ТК РФ, в процессе выполнения своих служебных обязанностей. 

4.22. За нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, в том числе в информационных системах, обрабатываемых в Университете - в соответствии с действующим уголовным, административным, гражданским и трудовым законодательством РФ.
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Об утверждении должностной инструкции 
В целях улучшения организации дисциплины труда, конкретизации трудовых функций работников в части должностных обязанностей, а также правильного подбора, расстановки и использования кадров, обеспечения объективности оценки деятельности работников в процессе их аттестации

приказываю:

1. Утвердить должностную инструкцию директора института в двух оригинальных экземплярах.

2. Начальнику отдела кадров УКиДО ознакомить под подпись директоров институтов с должностной инструкцией.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор








Г.В. Мерзлякова

СОГЛАСОВАНО

Председатель ППОР УдГУ ОПо                                                             А.Е. Анисимов

Начальник УКиДО                                                                                      Т.Н. Макарова

