[bookmark: _GoBack]КПІ ім. Ігоря Сікорського                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

Повна назва структурного підрозділу                                    __________________________________                                                                                                                   
Повна назва внутрішнього підрозділу                                               (Посада керівника структурного підрозділу)
                                                                                                             
                                                                                                    КПІ ім. Ігоря Сікорського

	__________________________________
                                                                                                                (Підпис, власне ім’я ПРІЗВИЩЕ керівника)
                                                                                                     «_____» _______________ 20___ р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
______________________________ 
(Посада)

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. ___________________________________________________________________________
(Посада)
приймається та звільняється з посади  наказом  ______________________________________________________ (ректора/проректора)  з дотриманням вимог законодавства України про працю. 
1. 
1.1. 
1.2.  ___________________________________________________________________________
(Посада)
безпосередньо підпорядковується ____________________(керівнику підрозділу).
1.3. ____________________________________________________________________________
(Посада)
керується Конституцією та законами України, постановами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки України, а також Статутом Національного технічного університету України “Київський  політехнічний  інститут імені  Ігоря  Сікорського», Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективним договором КПІ ім. Ігоря Сікорського, наказами та розпорядженнями ректора, проректора університету, розпорядженнями декана факультету/директора інституту, прийнятого в межах компетенції останнього, та цією посадовою інструкцією.

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
1 
2 
_____________________________________________________________________________________
(Посада)
2.1……..( Завдання та обов’язки повинні відповідати положенню про структурний підрозділ, примірний перелік обов’язків дивитися в наказі Міністерства праці та соціальної політики від 29.12.2004 р.  № 336 «Про затвердження Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних  характеристик професій працівників»» (посилання https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0336203-04). 
2.2. Виконує Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського

3. 
ПРАВА
1 
2 
3 
_________________________________________________________________________має право:               (Посада)
3.1. вносити  на розгляд безпосередньому керівнику пропозиції по вдосконаленню роботи, пов’язаної з обов’язками, що передбачені цією інструкцією;
3.2. повідомляти безпосередньому керівнику про усі недоліки, виявлені у процесі виконання своїх посадових обов’язків;
3.3. вимагати від керівника сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків;
3.4. вимагати від безпосереднього керівника  сприяння у виконанні своїх посадових обов’язків;
3.5. брати участь у нарадах, на яких розглядаються питання, що стосуються його компетенції.
3.6. ______________________________________________________________________________
3.7. ____________________________________________________________________________

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
______________________________________________________________ несе відповідальність: (Посада)
4.1. за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, передбачених цією посадовою інструкцією, - в межах, визначених законодавством України про працю;
4.2. за правопорушення, здійснені в процесі своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним і цивільним законодавством України;
4.3. за завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством України про працю;
4.4. за невиконання Правил внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського, протипожежних заходів безпеки, охорони праці. 
4.5. ___________________________________________________________________________
4.6. __________________________________________________________________________
5. ПОВИНЕН ЗНАТИ
                    ____________________________________________________________________________:
(Посада)
5.1. 
5.2.
5.3…….
5.10. Конституцію України, закони України, Верховної Ради України, акти Президента України, Кабінету Міністрів України щодо освітньої галузі; 
5.11. накази та розпорядження Міністерства освіти і науки України; 
5.12. інші  нормативно-правові акти з питань освіти, нормативну базу Університету;
5.13. Правила внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського;
5.14. Статут КПІ ім. Ігоря Сікорського, Колективний договір КПІ ім. Ігоря Сікорського, положення про відповідний структурний підрозділ.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
6.1. ____________________________________________________________________________:
(Кваліфікаційні вимоги на посаду повинні відповідати наказу Міністерства праці та соціальної політики від 29.12.2004 р.  № 336 «Про затвердження Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних  характеристик професій працівників»» (посилання https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0336203-04), або вимогам положення Про порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад наукових працівників у наукових структурних підрозділах Київського політехнічного інституту імені Ігоря Сікорського https://document.kpi.ua/2020_7-65.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ
7.1. На час тимчасової відсутності ___________________________________________________:
                                                                              (Посада)
(хвороба, відпустка, відрядження тощо) його обов’язки виконує особа, призначена в установленому порядку, яка несе відповідальність за неналежне їх виконання.
7.2. ____________________________________________________________________________:
(Посада)
для виконання обов’язків і реалізації прав взаємодіє з працівниками інших структурних підрозділів факультету/інституту, Університету.
7.3. _____________________________________________________________________________
Узгоджено:
Керівник[footnoteRef:1] [1:  Якщо посадова інструкція начальнику відділу/ керівника структурного підрозділу, то даний пункт прибирається, адже особа не може погоджувати власну посадову інструкцію.] 

структурного підрозділу_______________  ________________________    “_____”___________ 20___ р.                                                                                                                                                                                                                               Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Юрисконсульт             ________________  _________________________    “_____”___________ 20___ р.                         Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
З  інструкцією  та Правилами внутрішнього розпорядку КПІ ім. Ігоря Сікорського ознайомлений:
________________________      _____________________________   “______” ____________ 20___ р.
                                                                                                      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
