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Предисловие 

 

Настоящее Положение является нормативным документом для работы Правового 

управления (далее – Управление) с учетом особенностей деятельности, распределением 

должностных обязанностей и прав каждого работника, взаимодействия с другими 

подразделениями Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Иркутский государственный университет путей сообщения» (далее – 

Университет, ФГБОУ ВО ИрГУПС). 

 

Сведения о Положении 

 

1 РАЗРАБОТАНО И ВНЕСЕНО Федеральным государственным бюджетным 

образовательным учреждением высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения», ДС «Изумруд». 

2 УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом ректора Университета                              

от  «10» июля 2023 г. 

3  ПРИНЯТО Ученым советом Университета (протокол № 6 от «22» февраля 2023 г.) 

4  ВЗАМЕН Положения О Дворце спорта «Изумруд», утвержденного приказом ректора 

от 27 сентября 20112г. № 351. 

5  ИЗДАНИЕ июль 2023 г. 

                               

Общее количество страниц  40. 
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Настоящее Положение не может быть полностью или частично воспроизведено, 

тиражировано и распространено в качестве официального издания без разрешения ФГБОУ ВО 

ИрГУПС 
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1. Общие положения 

 

1.1. Дворец спорта «Изумруд» (далее ДС «Изумруд») является структурным 

подразделением ФГБОУ ВО ИрГУПС. 

1.2. В своей деятельности Управление руководствуется законодательством Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами, законодательством Российской 

Федерации об образовательном процессе, иным законодательством Российской Федерации, 

актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом 

Университета и иными локальными нормативными актами, настоящим Положением. 

1.3. Структура ДС «Изумруд» и его штатное расписание утверждаются ректором 

Университета.  

1.4. ДС «Изумруд» возглавляет директор, назначаемый и освобождаемый                                 

от занимаемой должности приказом ректора Университета в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. В случае временного отсутствия директора ДС «Изумруд» его 

должностные обязанности исполняет ведущий инженер ДС «Изумруд». 

1.5. ДС «Изумруд»  подчиняется непосредственно начальнику административно-

хозяйственного управления Университета.  

1.6. Должностные обязанности, права и ответственность должностных лиц ДС 

«Изумруд»   устанавливаются должностными в установленном порядке. 

 1.8.  ДС «Изумруд» осуществляет взаимодействие с подразделениями Университета в 

пределах полномочий своей деятельности. 

  

2. Основные задачи 

 

2.1.      Основными задачами ДС «Изумруд» являются: 

2.1.1. Организация образовательного процесса; 

2.1.2. Обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепления 

здоровья обучающихся, работников Университета и других посетителей; 

2.1.3. Формирование общей физической культуры; 

2.1.4. Организация содержательного досуга; 

2.1.5. Удовлетворение потребностей коллектива Университета в занятиях физической 

культурой и спортом; 

2.1.6. Организация и проведение массовых оздоровительных, физкультурных и 

спортивных мероприятий совместно с кафедрой физкультуры; 

2.1.7. Всемерное развитие общественных начал в массовой физкультурно-

оздоровительной работе; 

2.1.8.   Организация и обеспечение контроля за тренировочным процессом; 

2.1.9.  Предоставление платных оздоровительных услуги юридическим и физическим 

лицам. 

3. Планирование и отчётность 

 

3.1.    ДС «Изумруд» согласно принятым в Университете правилам, ведет 

делопроизводство, имеет свою документацию (учебную, методическую, финансовую и т.д.), 

отражающую содержание, организацию и методику выполнения видов деятельности ДС 

«Изумруд» в целом и каждого работника в частности;  

3.2. Работа ДС «Изумруд»  осуществляется в соответствии с текущими (на учебный и 

календарный год) планами, охватывающими производственный и хозяйственный характер. 
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3.3. Заслушивание и обсуждение отчетов ДС «Изумруд» о ходе выполнения этих 

планов,  отчетов по другим вопросам деятельности ДС «Изумруд» производятся у проректора 

по развитию и социальным вопросам, при необходимости на заседаниях ректората и Ученого 

совета Университета в соответствии с планами их работы. 

 

4. Компетенция ДС «Изумруд» 

 

            4.1. К  компетенции  ДС «Изумруд»  относятся: 

4.1.1.  осуществление связи с органами государственной власти и управления 

муниципального образования, учреждениями, общественными и иными организациями по 

предмету ведения деятельности ДС «Изумруд»; 

4.1.2. запросы и получение от структурных подразделений Университета информации, 

материалов, необходимых для ведения деятельности ДС «Изумруд»; 

4.1.3. требование обеспечения деятельности ДС «Изумруд» материально-техническими 

ресурсами; 

4.1.4. ходатайства о направлении на курсы повышения квалификации по задачам 

деятельности ДС «Изумруд» работников ДС «Изумруд»; 

4.2. Директор ДС «Изумруд»: 

1) руководит деятельностью ДС «Изумруд» на основе принципа единоначалия; 

2)  распределяет обязанности между сотрудниками ДС «Изумруд»; 

4) обеспечивает подбор, расстановку кадров, соблюдение трудовой дисциплины; 

5) создает условия для профессионального развития сотрудников ДС «Изумруд»; 

6) подписывает в пределах своей компетенции документы и организовывает проверку 

их исполнения; 

7) пользуется правами, исполняет обязанности и несет ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 4.4. Общий контроль за деятельностью  ДС «Изумруд» осуществляется проректором по 

развитию и социальным вопросам Университета. 

 

РАЗРАБОТАНО 

 

Директор ДС «Изумруд»                                                                                          А.А. Тубольцев 

 

 

 

                СОГЛАСОВАНО 

 

    

  Начальник ПУ                                                      К.Ю. Усольцев 

 

   

  Начальник отдела кадров                                                                                                 С.А. Штагер 

 

 

  Начальник АХУ                                                                                                                  В.А. Князев 
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Приложение А 

 

Заведующий хозяйством 

 

Директор ДС «Изумруд» 

Старший администратор Ведущий инженер 

Слесарь-сантехник  

(4 ст) 

 

Старший инструктор-

методист (2 ст) 

Администратор (3 ст) 

 

Кассир (2 ст) 

Инструктор-методист  

(2 ст) 

Уборщик служ. 

помещений (6 ст) 

Медицинская сестра (2 ст) 

 

Рис. 1 - Структура функций ДС «Изумруд» 
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Приложение Б 

 

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ СОТРУДНИКОВ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

 

Должностная инструкция директора 

 

1. Общие положения 

 

1.1 Должность директора Дворца Спорта «Изумруд» (далее по тексту директор) 

Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

образования «Иркутский государственный университет путей сообщения» (далее-Университет) 

относится к категории руководителей. 

1.2    На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное 

образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет. 

1.3   Директор подчиняется непосредственно начальнику административно-хозяйственного 

управления. 

1.4  Директор назначается и освобождается от должности приказом ректора Университета 

по представлению проректора по развитию и социальным вопросам в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

1.5   Директор должен: 

1.5.1   ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: Конституцию Российской Федерации; законодательные и 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, 

касающиеся сферы содержания, обслуживания спортивных комплексов и организации 

спортивно-массовых мероприятий; административное, гражданское и трудовое 

законодательство Российской Федерации; порядок заключения и оформления договоров; 

психологию личности и дифференциальную психологию; основы экономики, права, 

социологии, организации труда, делопроизводства; правила и нормы охраны труда; правила 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; Устав 

Университета; Правила внутреннего трудового распорядка Университета и иные локальные 

акты Университета; 

1.5.2   ВЛАДЕТЬ: навыками организации и управления подчиненным персоналом; навыками 

организации работы спортивного комплекса; навыками пользования средствами 

вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

1.6    Директор в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1 Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2 Уставом Университета; 

1.6.3 Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4 Приказами ректора Университета; 

1.6.5 Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6 Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7 Настоящей должностной инструкцией. 

 

2.Должностные обязанности 

 

2.1    Основными задачами директора являются: 

2.1.1 Организация работы ДС «Изумруд»; 

2.1.2 Контроль за качественным предоставлением комплекса услуг по организации спортивно-

оздоровительных мероприятий. 
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2.2.   Для выполнения указанных задач директор  выполняет следующие возложенные на него 

обязанности: 

2.2.1.  Руководит работой ДС «Изумруд», производит подбор и расстановку кадров, 

обеспечивает повышение их квалификации; 

2.2.2.  Обеспечивает экономическую эффективность деятельности ДС «Изумруд»; 

2.2.3.  Составляет текущие и перспективные планы работы ДС «Изумруд»; 

2.2.4.  Обеспечивает сохранность оборудования и имущества ДС «Изумруд» в соответствии с 

правилами и нормами эксплуатации; 

2.2.5.  Обеспечивает своевременное  и качественное  предоставление комплекса услуг по 

организации спортивно-оздоровительных мероприятий; 

2.2.6.  Организует работу по профилактическому осмотру помещений ДС «Изумруд»; 

2.2.7.  Организует работу по укреплению и развитию материально-технической базы ДС 

«Изумруд»; 

2.2.8.  Осуществляет контроль за деятельностью подчиненных работников; 

2.2.9.  Принимает меры к обеспечению безопасности в зданиях и на прилегающей территории 

ДС «Изумруд»; 

2.2.10. Обеспечивает фактическое исполнение приказов и указаний вышестоящих органов, 

решений ученого совета, приказов ректора на порученном ему участке работы, принимает меры 

по своевременному рассмотрению жалоб и предложений со стороны лиц, пользующихся 

услугами ДС «Изумруд»; 

2.2.11. Контролирует выполнение работникам ДС «Изумруд» требований Правил внутреннего 

распорядка Университета, противопожарной безопасности, охраны труда, санитарных правил, в 

т.ч. контролирует своевременное проведение инструктажей по охране труда, противопожарной 

безопасности, своевременного прохождения медкомиссии работающим персоналом; 

2.2.12. Способствует созданию наиболее благоприятных и безопасных условий труда и 

повышению культуры обслуживания в ДС «Изумруд»; 

2.2.13. Контролирует обеспечение охраны со стороны отдела охраны и работников ДС 

«Изумруд» соблюдение ими и лицами, пользующихся услугами ДС «Изумруд» пропускного 

режима и Правил внутреннего распорядка Университета; 

2.2.14. Контролирует содержание в чистоте и порядке помещений ДС «Изумруд», содержание в 

надлежащем порядке закреплённой за ДС «Изумруд» территории и зеленых насаждений 

(деревья, газоны, клумбы), своевременное проведение генеральной уборки помещений ДС 

«Изумруд» и прилегающих территорий; 

2.2.15. Организует в установленном порядке своевременную подготовку отчетов по 

установленным формам о деятельности ДС «Изумруд» и ее результатах; 

2.2.16. Организует изучение и внедрение положительного опыта деятельности спортивных 

комплексов отечественных и зарубежных образовательных учреждений; 

2.2.17. Обеспечивает конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, слушателях и др.), полученных им во время исполнения 

своих должностных обязанностей, в т.ч. сведений составляющих коммерческую тайну 

Университета, служебную и государственную тайну; 

2.2.18. Обеспечивает и контролирует своевременное и надлежащее оформление первичной 

документации на имущество, приобретаемое ДС «Изумруд» и для него; 

2.2.19. Обеспечивает и контролирует своевременное и надлежащее отражение в бухгалтерском 

учете хозяйственных операций ДС «Изумруд»; 

2.2.20. Участвует в работе комиссии по инвентаризации, изучает причины образования 

излишних сверхнормативных материальных ресурсов и «неликвидов», принимает меры по их 

устранению; 

2.2.21. Выполняет служебные поручения проректора по развитию и социальным вопросам; 

 



Система менеджмента качества 

Ответственность руководства 
№ П.340108.03.8-2023 

 

Положение о Дворце спорта «Изумруд»   

 

 

 

9 

 

 

2.2.22. Своевременно оповещает проректора по развитию и социальным вопросам о 

невозможности выполнить обусловленную трудовым договором, должностной инструкцией и  

другими локальными актами Университета работу, в том числе вызванной временной 

нетрудоспособностью; 

2.2.23. Соблюдает и выполняет требования, содержащиеся в правилах техники безопасности; 

производственной санитарии и противопожарной защиты; правилах и нормах охраны труда; 

Уставе Университета; Правилах внутреннего трудового распорядка; приказах ректора 

Университета и иных локальных правовых актах Университета; 

2.2.24. Представляет письменные пояснения по требованию ректора Университета, проректора 

по развитию и социальным вопросам; 

2.2.25. Не допускает: нарушений трудовой дисциплины, оскорбления или иных форм 

проявления неуважительного отношения к работникам, аспирантам, докторантам, студентам, 

слушателям, абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, находящимся в 

Университете. 

2.3. Режим работы директора определяется в соответствии с Правилами внутреннего 

трудового распорядка Университета. 

 

3.Права 

 

3.1.  Директор  имеет право: 

3.1.1.  Принимать решения, касающиеся производственно-хозяйственной деятельности ДС 

«Изумруд» в пределах своей компетенции; 

3.1.2.  Представлять интересы Университета (в рамках деятельности ДС «Изумруд») во 

взаимоотношениях с органами государственной власти и другими организациями; 

3.1.3.  Направлять представление руководству Университета по вопросам приема, 

перемещения, поощрения и применения дисциплинарных взысканий к работникам ДС 

«Изумруд»; 

3.1.4.  Вносить предложения руководству Университета по улучшению деятельности ДС 

«Изумруд»; 

3.1.5.  Запрашивать от руководителей структурных подразделений и отдельных специалистов 

Университета служебную информацию, необходимую для исполнения своих должностных 

обязанностей, и пользоваться ею; 

3.1.6.  В пределах своей компетенции требовать от работников Университета исполнения норм 

законодательства Российской Федерации, локальных правовых актов Университета; 

3.1.7.  Отдавать распоряжения по ДС «Изумруд» по вопросам обеспечения деятельности и 

выполнения Правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности обязательных для 

исполнения работниками ДС «Изумруд» и лицами, пользующимися услугами ДС «Изумруд»; 

3.1.8. Рассматривать в установленном порядке разногласия, возникающие между работниками 

ДС «Изумруд» и лицами, пользующимися услугами ДС «Изумруд»; 

3.1.9.  Подписывать в рамках своей компетенции организационно-распорядительные 

документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности. 

 

4. Ответственность 

 

4.1.  Директор несет ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2.  Директор несет ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации в случаях, установленную законодательством Российской Федерации, трудовым 

договором и настоящей должностной инструкцией. 
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4.3.  Директор несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее выполнение (либо 

невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой 

дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, Правил 

внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в локальных актах 

Университета, за недостоверную информацию о деятельности ДС «Изумруд». 

4.4.  Директор несет персональную ответственность перед проректором по развитию и 

социальным вопросам за обеспечение  сохранности имущества Университета в ДС «Изумруд», 

а также за результаты работы по обеспечению функционирования ДС «Изумруд», в т.ч. за 

выполнение возложенных на ДС «Изумруд» задач. 

4.5.  Директор несет ответственность за состояние трудовой дисциплины в ДС «Изумруд». 

 

 

 

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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Должностная инструкция ведущего инженера 

 

1. Общие положения 

 

1.1.    Должность ведущего инженера Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения» (далее-Университет) относится к категории специалиста. 

1.2.    Ведущий инженер осуществляет руководство обслуживающим техническим 

персоналом ДС «Изумруд». 

1.3.    На должность ведущего инженера назначается лицо, имеющее высшее 

профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет. 

1.4.    Назначение на должность ведущего инженера и освобождение от нее производится 

приказом ректора Университета в соответствии с трудовым законодательством Российской 

Федерации по предоставлению директора ДС «Изумруд» 

1.5.    Ведущий инженер должен: 

1.5.1  ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: Конституцию Российской Федерации; законодательные и 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, 

касающиеся сферы содержания, обслуживания спортивных комплексов и организации 

спортивно-массовых мероприятий; административное, гражданское и трудовое 

законодательство Российской Федерации; порядок заключения и оформления договоров; 

психологию личности и дифференциальную психологию; правила и нормы охраны труда; 

правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

Устав Университета, Правила внутреннего трудового распорядка Университета и иные 

локальные нормативные акты Университета; 

1.5.2  ВЛАДЕТЬ: навыками организации и управления подчинённым персоналом; навыками 

организации работы спортивного комплекса; навыками пользования средствами 

вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

1.6. Ведущий инженер в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1. Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2. Уставом Университета; 

1.6.3. Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4. Приказами ректора Университета; 

1.6.5. Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6. Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты. 

1.6.8. Настоящей должностной инструкцией. 

 

2. Должностные обязанности 

 

2.1.    Основными задачами ведущего инженера  являются: 

2.1.1. Организация службы эксплуатации ДС «Изумруд»; 

2.1.2. Контроль за эффективностью, надёжностью работы всех технических систем ДС 

«Изумруд», своевременностью проведения технического обслуживания, профилактических и 

ремонтных работ. 

2.2.    Для выполнения указанных задач ведущий инженер ДС «Изумруд» выполняет 

следующие возложенные на него обязанности: 

2.2.1. Определяет техническую политику и направления технического развития ДС «Изумруд» 

в условиях рыночной экономики, пути реконструкции и технического перевооружения 

оборудования, уровень специализации и диверсификации ДС «Изумруд» на перспективу; 
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2.2.2. Обеспечивает необходимый уровень технической подготовки обслуживающего 

персонала ДС «Изумруд» и его постоянный рост; 

2.2.3. Предпринимает меры по сокращению материальных и финансовых издержек; 

2.2.4. В соответствии с утвержденными планами на долгосрочную и среднесрочную 

перспективу участвует в разработке мероприятий по реконструкции и модернизации ДС 

«Изумруд», бережному использованию природных ресурсов, созданию безопасных условий 

труда и повышению технической культуры обслуживающего персонала; 

2.2.5. Организует разработку и реализацию планов внедрения новой техники и технологии, 

изучение и внедрение положительного опыта деятельности спортивных комплексов, 

проведения организационно-технических мероприятий; 

2.2.6. Обеспечивает своевременную и качественную техническую эксплуатацию, ремонт и 

модернизацию оборудования; 

2.2.7. На основе современных достижений науки и техники, а также передового опыта с 

учетом конъюнктуры рынка организует работу по улучшению качества оказываемых услуг, 

совершенствовании работы оборудования, обновлению оказываемых услуг, созданию 

принципиально новых конкурентоспособных видов услуг, внедрению в деятельность ДС 

«Изумруд» средств комплексной механизации и автоматизации работы оборудования, контроля 

и испытаний высокопроизводительного специализированного оборудования, 

последовательному осуществлению режима экономии и сокращению издержек; 

2.2.8. Осуществляет контроль за соблюдением проектной, конструкторской и технологической 

дисциплины, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии и пожарной безопасности, требований природоохранных, санитарных органов, а 

также органов, осуществляющих технический надзор; 

2.2.9. Обеспечивает своевременную подготовку технической документации (чертежей, 

спецификаций, технических условий, технологических карт); 

2.2.10. Осуществляет контроль за разработкой, и внедрение проектов технического 

перевооружения, разработанных сторонними организациями, составление заявок на 

приобретение оборудования; 

2.2.11. Координирует работу по вопросам унификации, стандартизации и сертификации 

оказываемых услуг, аттестации и рационализации рабочих мест, метрологического 

обеспечения, механоэнергетического обслуживания оборудования; 

2.2.12. Принимает меры по совершенствованию организации производства, труда и управления 

на основе внедрения новейших технических и телекоммуникационных средств выполнения 

инженерных и управленческих работ; 

2.2.13. Организует проведение испытаний новой техники и технологии, а также работу в 

области научно-технической информации, рационализации и изобретательства, 

распространения передового производственного опыта; 

2.2.14. Организует обучение и повышение квалификации рабочих и инженерно-технических 

работников и обеспечивает постоянное совершенствование подготовки персонала; 

2.2.15. Руководит деятельностью инженерно-технических работников, контролирует результаты 

их работы, состояние трудовой и производственной дисциплины в ДС «Изумруд»; 

2.2.16. Руководит и несет ответственность за создание и обучение боевого расчёта пожарного 

формирования ДС «Изумруд»; 

2.2.17. Организация и проведение пожарных тренировок боевых расчетов пожарного 

формирования; 

2.2.18. Осуществление контроля за соблюдением противопожарных мероприятий работниками 

ДС «Изумруд»; 

2.2.19. На время отсутствия директора ДС «Изумруд» исполняет его обязанности и использует 

его права, несет ответственность за надлежащее их исполнение и использование; 
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2.2.20. Соблюдает и исполняет правила и нормы охраны труда и техники безопасности, 

санитарные требования и правила личной гигиены, производственной и трудовой дисциплины, 

Устава и Правила внутреннего трудового распорядка Университета; 

2.2.21. Информирует директора ДС «Изумруд» об имеющихся недостатках в работе ДС 

«Изумруд»; 

2.2.22. Осуществляет контроль за исполнением работниками ДС «Изумруд» указаний директора 

ДС «Изумруд», а также ректора и проректора по развитию и социальным вопросам 

Университета; 

2.2.23. Представляет письменные пояснения по требованию директора ДС «Изумруд»,  а также 

ректора и проректора по развитию и социальным вопросам; 

2.2.24. Отчитывается о результатах своей деятельности перед директором ДС «Изумруд»; 

2.2.25. Выполняет приказы ректора Университета, распоряжения проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

2.2.26. Не допускает нарушений трудовой дисциплины, оскорблений или иных форм 

проявления не уважительного отношения к работникам, аспирантам, докторантам, студентам, 

слушателям, гостям Университета, посетителям ДС «Изумруд» и прочим лицам, находящимся в 

Университете, в том числе в ДС «Изумруд». 

 

3. Права 

 

3.1. Ведущий инженер имеет право: 

3.1.1. Действовать от имени технической службы ДС «Изумруд», представлять интересы ДС 

«Изумруд» во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Университета, 

организациями и органами государственной власти; 

3.1.2. Запрашивать и получать от работников ДС «Изумруд» необходимую для работы 

информацию; 

3.1.3. Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний, а также смет, 

договоров и других документов, связанных с эксплуатационной деятельностью ДС «Изумруд»; 

3.1.4.Взаимодействовать с инженерно-техническими работниками по вопросам 

производственной деятельности ДС «Изумруд»; 

3.1.5.Давать инженерно-техническими работниками ДС «Изумруд» указания по вопросам 

эксплуатации оборудования; 

3.1.6.В пределах своей компетенции подписывать и визировать документы: издавать за своей 

подписью распоряжения по ДС «Изумруд» по вопросам эксплуатационной деятельности; 

3.1.7.Самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями Университета, по 

вопросам, входящим в его компетенцию; 

3.1.8.Вносить предложения директору ДС «Изумруд» о привлечении к материальной и 

дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок. 

 

4. Ответственность 

 

4.1.  Ведущий инженер несет ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2.  Ведущий инженер несет ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3.  Ведущий инженер несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее 

выполнение (либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения 

трудовой дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава,  
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Правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных 

актах Университета. 

4.4.  Ведущий инженер несет ответственность за ненадлежащую организацию работы на 

вверенном ему участке, в том числе за ненадлежащую дисциплину труда работников, 

находящихся в его подчинении. 

 

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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Должностная инструкция старшего администратора 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность старшего администратора Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения» (далее-Университет) относится к категории руководителей. 

1.2. На должность старшего администратора назначается лицо, имеющее высшее 

профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или среднее 

профессиональное образование, и опыт работы по профилю не менее 5 лет, обладающее 

организаторскими способностями. 

1.3. Старший администратор назначается на должность и освобождается от должности 

приказом ректора Университета по представлению (согласованию) директора  ДС «Изумруд» в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4. Старший администратор подчиняется непосредственно директору ДС «Изумруд». 

1.5. Старший администратор должен: 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания спортивных 

подразделений по профилю деятельности ДС «Изумруд»; порядок заключения договоров с 

организациями и физическими лицами на оказание услуг; организацию финансово-

хозяйственной деятельности Университета; принципы организации рекламы; основы эстетики, 

этики, психологии; основы экономики, организации труда и управления; основы 

делопроизводства; административное, трудовое законодательство Российской Федерации; 

санитарно-гигиенические и иные правила и нормативы для организаций в области спорта; 

формы учетных документов и порядок составления отчетности; правила и нормы охраны труда; 

правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

Устав Университета; Правила внутреннего трудового распорядка Университета и иные 

нормативные акты Университета; 

1.5.2. ВЛАДЕТЬ: навыками хозяйственно-договорной работы; навыками руководства 

персоналом; навыками организации работы с документацией; навыками пользования 

средствами вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

1.6. Старший администратор в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1.Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2.Уставом Университета; 

1.6.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4.Приказами ректора Университета; 

1.6.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Настоящей должностной инструкцией. 

 

2. Обязанности 

 

2.1. Основная задача старшего администратора: организация и руководство работой по 

обслуживанию посетителей ДС «Изумруд». 

2.2. Для выполнения указанных задач старший администратор выполняет следующие 

возложенные на него обязанности: 

2.2.1. Ведёт работу направленную на экономию и рациональное использование материальных, 

финансовых средств; 

2.2.2. Контролирует работу администраторов; 
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2.2.3. Ведёт необходимую документацию по заключению договоров с организациями, учёту 

абонементов и разовых билетов; 

2.2.4. Регулярно передает в бухгалтерию приходно-расходные документы; 

2.2.5. Готовит справки и отчеты в установленные сроки и по утвержденной форме; 

2.2.6. Является материально ответственным лицом; 

2.2.7. Следит за исполнением работниками, находящимися в его подчинении, требований 

законодательства Российской Федерации, Правил внутреннего трудового распорядка и других 

локальных нормативных актов Университета, ведёт табельный учёт, помогает в работе 

дежурному администратору смены (администратору) в организации работ по обслуживанию 

клиентов и предоставлении услуг; 

2.2.8. Контролирует расход абонементов и разовых билетов используемых для посещения 

бассейна и тренажёрного зала; 

2.2.9. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей; 

2.2.10. Выполняет служебные поручения, директора и ведущего инженера ДС «Изумруд»; 

2.2.11. Обеспечивает фактическое исполнение приказов, указаний и распоряжений 

вышестоящих органов, в том числе решений ученого совета, приказов ректора, проректора по 

развитию и социальным вопросам, директора и ведущего инженера ДС «Изумруд» на 

порученных им участках работы; 

2.2.12. Изучает формы и методы эффективной работы по работе с организациями в других 

отечественных и зарубежных учебных заведениях и спортивных организациях и организует 

внедрение наиболее перспективных из них; 

2.2.13. Обеспечивает конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных 

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 

2.2.14. Своевременно в письменной форме извещает директора ДС «Изумруд» о невозможности 

по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, должностной 

инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу, в том числе 

вызванной временной нетрудоспособностью старшего администратора; 

2.2.15. Представляет письменные пояснения по требованию ректора, проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

2.2.16. Соблюдает и исполняет требования, содержащиеся в правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора и иных локальных актах 

Университета; 

2.2.17. Бережно относится к имуществу Университета, в том числе не допускает попыток 

самовольного ремонта имущества Университета, а также иных действий, ставящих под угрозу 

его целостность и функционирование; 

2.2.18. Не допускает: нарушений трудовой дисциплины, нарушения моральных, этических и 

правовых норм, оскорбления или иных форм проявления неуважительного отношения к 

работникам, контрагентам, партнерам, аспирантам, докторантам, студентам, слушателям, 

абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, находящимся в Университете, в том числе 

в ДС «Изумруд»; 

2.2.19. Докладывать директору ДС «Изумруд» обо всех выявленных недостатках в пределах 

своей компетентности. 

2.3. Старшему администратору категорически запрещается допускать присутствие в 

служебных помещениях посторонних лиц. 
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3. Права 

 

3.1. Старший администратор вправе: 

3.1.1. Получать от руководителей и специалистов Университета информацию, необходимую 

для осуществления своей деятельности; 

3.1.2. Представлять на рассмотрение руководства ДС «Изумруд» предложения по вопросам 

связанным с его деятельностью; 

3.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4. Ответственность 

 

4.1. Старший администратор несет ответственность за качество и своевременность 

выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2. Старший администратор несет ответственность установленную законодательством 

Российской Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3. Старший администратор несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее 

выполнение (либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения 

трудовой дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, 

Правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных 

актах Университета. 

4.4. Старший администратор несет ответственность за ненадлежащую организацию работы 

на вверенном ему участке, в том числе за ненадлежащую дисциплину труда работников, 

находящихся в его подчинении. 

 

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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Должностная инструкция  администратора 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность администратора  Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения» (далее-Университет) относится к категории специалистов. 

1.2. На должность администратора назначается лицо, имеющее среднее профессиональное 

образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное 

образование и стаж работы по специальности не менее двух лет. 

1.3. Администратор подчиняется непосредственно директору ДС «Изумруд». 

1.4. Администратор назначается на должность и освобождается от работы приказом ректора 

Университета по представлению (согласованию) директора ДС «Изумруд» в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.5. Администратор должен: 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся работы спортивных подразделений по профилю деятельности ДС 

«Изумруд»; правила и методы организации процесса обслуживания посетителей ДС 

«Изумруд»; ассортимент реализуемых услуг; основы маркетинга; принципы планировки и 

оформления помещения, организации рекламы; основы эстетики, этики, психологии и 

обслуживания посетителей; основы экономики, организации труда и управления; санитарно-

гигиенические и иные правила и нормативы для организаций в области спорта; правила 

техники безопасности при работе с технологическим оборудованием; правила и нормы охраны 

труда; правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

защиты; Устав Университета, Правила внутреннего трудового распорядка Университета и иные 

нормативные акты Университета; 

1.5.2. ВЛАДЕТЬ: навыками работы со спортивным оборудованием; навыками организации 

обслуживания по профилю деятельности ДС «Изумруд»; навыками руководства персоналом; 

навыками организации работы с документацией; навыками пользования средствами 

вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

1.6. Администратор в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1.Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2.Уставом Университета; 

1.6.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4.Приказами ректора Университета; 

1.6.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Настоящей должностной инструкцией. 

 

2. Должностные обязанности 

 

2.1. Основные задачи администратора: 

2.1.1.  Обеспечение организации работы с посетителями; 

2.1.2.  Организация обслуживания различных мероприятий, проводимых в ДС «Изумруд». 

2.2. Для выполнения указанных задач администратор выполняет следующие возложенные на 

него обязанности: 

2.2.1. Осуществляет работу по эффективному и культурному обслуживанию посетителей, 

созданию для них комфортных условий; 

2.2.2. Обеспечивает контроль за сохранностью материальных ценностей; 
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2.2.3. Консультирует посетителей по вопросам, касающимся порядка и правил пользования 

бассейном и спортивными площадками и оборудованием; 

2.2.4. Во взаимодействии со службой охраны принимает меры по предотвращению 

хулиганства и противоправных действий на территории ДС «Изумруд»; 

2.2.5. Осуществляет контроль за соответствующим оформлением помещений, следит за 

размещением, обновлением и состоянием оформления внутри помещения; 

2.2.6. Контролирует соблюдение подчиненными работниками трудовой дисциплины, правил и 

норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены; 

2.2.7. Участвует в организации и подготовке физкультурно-массовых, спортивно-массовых 

мероприятий на базе ДС «Изумруд»; 

2.2.8. Контролирует порядок использования помещений и спортивного оборудования ДС 

«Изумруд»; 

2.2.9. Соблюдает и исполняет правила и нормы охраны труда и техники безопасности, 

санитарные требования и правила личной гигиены, производственной и трудовой дисциплины, 

Правила внутреннего трудового распорядка Университета; 

2.2.10.  Информирует директора ДС «Изумруд» об имеющихся недостатках в работе ДС 

«Изумруд», в том числе в обслуживании посетителей, принимает меры к их устранению; 

2.2.11.  Осуществляет контроль за исполнением работниками ДС «Изумруд» указаний 

директора ДС «Изумруд» и руководства Университета; 

2.2.12.  Представляет письменные пояснения по требованию ректора, проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

2.2.13.Отчитывается о результатах своей деятельности перед директором ДС «Изумруд». 

2.2.14. Выполняет приказы ректора Университета, распоряжения проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

2.2.15. Не допускает: нарушений трудовой дисциплины, оскорблений или иных форм 

проявления не уважительного отношения к работникам, аспирантам, докторантам, студентам, 

слушателям, гостям Университета, посетителям ДС «Изумруд» и прочим лицам, находящимся в 

Университете, в том числе в ДС «Изумруд». 

 

3. Права 

 

3.1. Администратор вправе: 

3.1.1. Получать от руководителей и специалистов Университета информацию, необходимую 

для осуществления своей деятельности; 

3.1.2. Представлять на рассмотрение руководства ДС «Изумруд» предложения по вопросам, 

связанным с его деятельностью; 

3.1.3 .Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4. Ответственность 

 

4.1. Администратор несет ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2. Администратор несет ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3. Администратор несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее выполнение 

(либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой 

дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, Правил  
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внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных актах 

Университета. 

  

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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Должностная инструкция заведующего хозяйством 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность заведующего хозяйством Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения» (далее -Университет) относится к категории специалистов. 

1.2. На должность заведующего хозяйством назначается лицо,  имеющее среднее 

профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию организации 

или ее подразделений не менее 1 года или начальное профессиональное образование и стаж 

работы по хозяйственному обслуживанию организации или её подразделений не менее 3 лет. 

1.3. Заведующий хозяйством назначается на должность и освобождается от должности 

приказом ректора Университета по представлению (согласованию) директора  ДС «Изумруд» в 

соответствии с действующим трудовым законодательством  Российской Федерации . 

1.4. Заведующий хозяйством подчиняется непосредственно директору ДС «Изумруд». 

1.5 Заведующий хозяйством должен: 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания спортивных 

подразделений по профилю деятельности ДС «Изумруд»; порядок приобретения оборудования, 

мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей; организацию финансово-хозяйственной 

деятельности Университета; принципы организации рекламы; основы эстетики, этики, 

психологии; основы экономики, организации труда и управления; основы делопроизводства; 

административное, трудовое и хозяйственное законодательство Российской Федерации; 

санитарно-гигиенические и иные правила и нормативы для организаций в области спорта; 

стандарты и технические условия на товарно-материальные ценности, виды, размеры, марки, 

сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей; формы 

учетных документов и порядок составления отчетности; организацию погрузочно-разгрузочных 

работ; правила и порядок хранения и складирования товарно-материальных ценностей; 

положения и инструкции по их учету; нормативы производственных запасов материальных 

ресурсов: правила техники безопасности при работе с моющими, чистящими и 

дезинфицирующими средствами; правила техники безопасности при работе с технологическим 

оборудованием; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; Устав Университета; Правила 

внутреннего трудового распорядка Университета и иные нормативные акты Университета; 

1.5.2. ВЛАДЕТЬ: навыками хозяйственно-договорной работы; навыками организации 

хозяйственного обслуживания организации; навыками и методами учета товарно-материальных 

ценностей; навыками руководства персоналом; навыками организации работы с 

документацией; навыками пользования средствами вычислительной техники, коммуникаций и 

связи. 

1.6. Заведующий хозяйством в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1.Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2.Уставом Университета; 

1.6.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4.Приказами ректора Университета; 

1.6.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Настоящей должностной инструкцией. 
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2. Обязанности 

 

2.1. Основная задача заведующего хозяйством: организация и руководство работой по 

хозяйственному обслуживанию ДС «Изумруд». 

2.2. Для выполнения указанных задач заведующий хозяйством выполняет следующие 

возложенные на него обязанности: 

2.2.1. Ведёт работу направленную на экономию и рациональное использование материальных, 

финансовых средств; 

2.2.2. Контролирует работу уборщиков помещений; 

2.2.3. Обеспечивает сохранность хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, 

а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории; 

2.2.4. Организует работу в складских помещениях ДС «Изумруд» по приему, размещению, 

хранению и отпуску товарно-материальных ценностей, в том числе оформляет приходно-

расходные документы на товарно-материальные ценности, поступающие и выдаваемые со 

склада Университета; проверяет соответствие приемо-сдаточных документов принимаемым на 

хранение товарно-материальным ценностям и их целостность; проводит проверку 

принимаемых на складское хранение товаров и материалов; не допускает приема на склад 

недоброкачественных материалов; выдает со склада товары и материалы только по 

требованиям, выписанным и завизированным согласно установленному порядку; обеспечивает 

сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов их 

хранения; 

2.2.5. Следит за наличием и исправностью противопожарных средств в ДС «Изумруд»; 

2.2.6. Следит за состоянием помещений, оборудования и инвентаря в ДС «Изумруд» и 

правильностью их эксплуатации, обеспечивает их своевременный ремонт; 

2.2.7. Обеспечивает работников ДС «Изумруд» канцелярскими принадлежностями и 

предметами хозяйственного обихода; 

2.2.8. Ведёт необходимую документацию по учёту материальных средств, основных и не 

основных запасов, списание материалов, выдача в подотчёт работникам ДС «Изумруд» 

материалов, инструментов, спецодежды и т.д.; 

2.2.9. Регулярно передает в бухгалтерию приходно-расходные документы; 

2.2.10. Готовит справки и отчеты в установленные сроки и по утвержденной форме; 

2.2.11. Является материально ответственным лицом; 

2.2.12. Следит за исполнением работниками, находящимися в его подчинении, требований 

законодательства Российской Федерации, Правил внутреннего трудового распорядка и других 

локальных нормативных актов Университета, ведёт табельный учёт, помогает в работе 

дежурному администратору смены (администратору) в организации работ по обслуживанию 

клиентов и предоставлении услуг; 

2.2.13. Контролирует расход моющих и химических средств используемых для дезинфекции 

бассейна; 

2.2.14. Участвует в проведении инвентаризаций товарно-материальных ценностей; 

2.2.15. Выполняет разовые служебные поручения директора ДС «Изумруд»; 

2.2.16. Обеспечивает фактическое исполнение приказов, указаний и распоряжений  директора  

ДС «Изумруд» на порученных им участках работы; 

2.2.17. Изучает формы и методы эффективной работы по хозяйственному обслуживанию в 

других отечественных и зарубежных учебных заведениях и спортивных организациях и 

организует внедрение наиболее перспективных из них; 

2.2.18. Обеспечивает конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных 

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 
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2.2.19. Своевременно в письменной форме извещает директора ДС «Изумруд» о невозможности 

по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, должностной 

инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу, в том числе 

вызванной временной нетрудоспособностью заведующего хозяйством; 

2.2.20. Представляет письменные пояснения по требованию ректора, проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

2.2.21. Соблюдает и исполняет требования, содержащиеся в правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора и иных локальных актах 

Университета; 

2.2.22. Бережно относится к имуществу Университета, в том числе не допускает попыток 

самовольного ремонта имущества Университета, а также иных действий, ставящих под угрозу 

его целостность и функционирование; 

2.2.23. Не допускает: нарушений трудовой дисциплины, нарушения моральных, этических и 

правовых норм, оскорбления или иных форм проявления неуважительного отношения к 

работникам, контрагентам, партнерам, аспирантам, докторантам, студентам, слушателям, 

абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, находящимся в Университете, в том числе 

в ДС «Изумруд»; 

2.2.24. Докладывать директору ДС «Изумруд» обо всех выявленных недостатках в пределах 

своей компетентности. 

2.3. Заведующему хозяйством категорически запрещается допускать присутствие в 

служебных помещениях посторонних лиц. 

 

3. Права 

3.1.   Заведующий хозяйством вправе: 

3.1.1.Получать от руководителей и специалистов Университета информацию, необходимую для 

осуществления своей деятельности; 

3.1.2.Представлять на рассмотрение руководства ДС «Изумруд» предложения по вопросам 

связанным с его деятельностью; 

3.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4.Ответственность 

 

4.1. Заведующий хозяйством несет ответственность за качество и своевременность 

выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2. Заведующий хозяйством несет ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3. Заведующий хозяйством несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее 

выполнение (либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения 

трудовой дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, 

Правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных 

актах Университета. 

4.4. Заведующий хозяйством несет ответственность за ненадлежащую организацию работы 

на вверенном ему участке, в том числе за ненадлежащую дисциплину труда работников, 

находящихся в его подчинении. 

 

 С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                              
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Должностная инструкция старшего инструктора – методиста 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность старшего инструктора-методиста Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения» (далее-Университет) относится к категории специалистов. 

1.2. На должность старшего инструктора-методиста назначается лицо, имеющее высшее 

профессиональное образование в области физической культуры и спорта, стаж работы в 

физкультурно-спортивных организациях не менее 3 лет или среднее профессиональное 

образование в области физической культуры и спорта, стаж работы в физкультурно-

спортивных организациях не менее 5 лет.  

1.3. Старший инструктор-методист назначается на должность и освобождается от должности 

приказом ректора Университета по представлению (согласованию) директора  ДС «Изумруд» в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4. Старший инструктор-методист подчиняется непосредственно директору Д С «Изумруд». 

1.5. Старший инструктор-методист должен: 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся работы ДС «Изумруд»; основы эстетики, этики, психологии; режим 

работы ДС «Изумруд»; санитарно-гигиенические и иные правила и нормативы для организаций 

в области спорта; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, правила 

оказания первой помощи при утоплении человека; правила производственной санитарии и 

противопожарной  защиты; Устав Университета, Правила внутреннего трудового распорядка 

Университета и иные нормативные акты Университета. 

1.6. Старший инструктор-методист  в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1. Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2. Уставом Университета; 

1.6.3. Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4. Приказами ректора Университета; 

1.6.5. Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6. Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7. Настоящей должностной инструкцией.  

 

2. Должностные обязанности 

 

2.1. Старший инструктор-методист обязан: 

2.1.1. Осуществлять набор в школу обучения плаванию ДС «Изумруд» детей, не имеющих 

медицинских противопоказаний; 

2.1.2. Проводить учебно-тренировочную и воспитательную работу с учащимися; 

2.1.3. Использовать разнообразные приёмы, методы и средства обучения; 

2.1.4. Вести учётную и отчётную документацию; 

2.1.5. Следить за дисциплиной и безопасностью посетителей в чаше бассейна и тренажерном 

зале; 

2.1.6. Совершенствовать своё педагогическое и тренерское мастерство, систематически 

повышать квалификацию, добиваться значительной спортивной отдачи и результатов; 

2.1.7. Принимать участие в методических и судейских семинарах по вопросам современной 

методики обучения и тренировки, оказывает помощь кафедре физической культуры в 

организации и проведении учебно-тренировочной и воспитательной работы; 
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2.1.8. Проводить инструктаж занимающихся по технике безопасности на учебно-

тренировочных занятиях, спортивно-массовых мероприятиях, и его регистрация в журнале; 

2.1.9. Исполнять приказы, указания и распоряжения вышестоящих органов, в том числе 

приказы ректора, указания и распоряжения проректора по развитию и социальным вопросам, 

директора; 

2.1.10. Обеспечивать конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных 

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 

2.1.11. Своевременно в письменной форме извещать своего непосредственного руководителя о 

невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, 

должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу; 

2.1.12. Незамедлительно предоставлять письменные пояснения по требованию ректора, первого 

проректора, начальника управления по развитию и производству, директора; 

2.1.13. Соблюдать и исполнять требования, содержащиеся в правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора и иных локальных нормативных 

актах Университета; 

2.1.14. Бережно относиться к имуществу ДС «Изумруд»; 

2.1.15. Быть вежливым с работниками и посетителями ДС «Изумруд», обращаясь к ним на 

«Вы», не допускать нарушения моральных, этических и правовых норм, оскорбления или иных 

форм проявления неуважительного отношения к работникам, контрагентам, партнерам, 

аспирантам, докторантам, студентам, слушателям, абитуриентам, гостям и прочим лицам, 

находящимся в ДС «Изумруд»; 

2.1.16. Докладывать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных 

недостатках в пределах своей компетентности; 

2.1.17. Не допускать присутствие в служебных помещениях посторонних лиц. 

 

3. Права 

 

3.1. Старший инструктор-методист имеет право: 

3.1.1. Получать от работников Университета информацию, необходимую для осуществления 

своей деятельности; 

3.1.2.Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

вопросам своей деятельности; 

3.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4. Ответственность 

 

4.1. Старший инструктор-методист несет ответственность за качество и своевременность 

выполнения возложенных на нее настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2. Старший инструктор-методист несет ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3.Старший инструктор-методист несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее 

выполнение (либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения 

трудовой дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава,  
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Правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных 

актах Университета. 

 

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                   
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Должностная инструкция инструктора – методиста 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность инструктора-методиста Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения» (далее - Университет) относится к категории специалистов. 

1.2.На должность  инструктора - методиста  (далее по тексту инструктор-методист), назначается 

лицо,  имеющее высшее профессиональное образование в области физической культуры и 

спорта. Стаж работы по направлению профессиональной деятельности в должностях 

специалистов не менее 1 года или среднее профессиональное образование в области 

физической культуры и спорта, стаж работы по направлению профессиональной деятельности в 

должностях специалистов не менее 3 лет. 

1.3. Инструктор-методист назначается на должность и освобождается от должности 

приказом ректора Университета по представлению (согласованию) директора ДС «Изумруд» в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4. Инструктор-методист подчиняется непосредственно директору ДС «Изумруд». 

1.5. Инструктор-методист должен. 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся работы ДС «Изумруд»; основы эстетики, этики, психологии; режим 

работы ДС «Изумруд»; санитарно-гигиенические и иные правила и нормативы для организаций 

в области спорта; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, правила 

оказания первой помощи при утоплении человека; правила производственной санитарии и 

противопожарной  защиты ; Устав Университета, Правила внутреннего трудового распорядка 

Университета и иные нормативные акты Университета. 

1.6. Инструктор-методист  в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1.Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2.Уставом Университета; 

1.6.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4.Приказами ректора Университета; 

1.6.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Настоящей должностной инструкцией. 

  

2. Должностные обязанности 

 

2.1.Инструктор-методист: 

2.1.1.Осуществлять набор в школу обучения плаванию ДС «Изумруд» детей, не имеющих 

медицинских противопоказаний; 

2.1.2.Проводить учебно-тренировочную и воспитательную работу с учащимися; 

2.1.3.Использовать разнообразные приёмы, методы и средства обучения; 

2.1.4. Вести учётную и отчётную документацию; 

2.1.5. Следить за дисциплиной и безопасностью посетителей в чаше бассейна и тренажерном 

зале; 

2.1.6. Совершенствовать своё педагогическое и тренерское мастерство, систематически 

повышать квалификацию, добиваться значительной спортивной отдачи и результатов; 

2.1.7. Принимать участие в методических и судейских семинарах по вопросам современной 

методики обучения и тренировки, оказывает помощь кафедре физической культуры в 

организации и проведении учебно-тренировочной и воспитательной работы; 
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2.1.8. Проводить инструктаж занимающихся по технике безопасности на учебно-

тренировочных занятиях, спортивно-массовых мероприятиях, и его регистрация в журнале; 

2.1.9. Исполнять приказы, указания и распоряжения вышестоящих органов, в том числе 

приказы ректора, указания и распоряжения проректора по развитию и социальным вопросам, 

директора; 

2.1.10. Обеспечивать конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных 

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 

2.1.11. Своевременно в письменной форме извещать своего непосредственного руководителя о 

невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, 

должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу; 

2.1.12. Предоставлять письменные пояснения по требованию ректора, проректора по развитию 

и социальным вопросам, директора; 

2.1.13. Соблюдать и исполнять требования, содержащиеся в правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора и иных локальных нормативных 

актах Университета; 

2.1.14. Бережно относиться к имуществу ДС «Изумруд»; 

2.1.15. Быть вежливым с работниками и посетителями ДС «Изумруд», обращаясь к ним на 

«Вы», не допускать нарушения моральных, этических и правовых норм, оскорбления или иных 

форм проявления неуважительного отношения к работникам, контрагентам, партнерам, 

аспирантам, докторантам, студентам, слушателям, абитуриентам, гостям и прочим лицам, 

находящимся в ДС «Изумруд»; 

2.1.16. Докладывать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных 

недостатках в пределах своей компетентности; 

2.1.17. Не допускать присутствие в служебных помещениях посторонних лиц. 

 

3. Права 

 

3.1.Инструктор-методист имеет право: 

3.1.1. Получать от работников Университета информацию, необходимую для осуществления 

своей деятельности; 

3.1.2.Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

вопросам своей деятельности; 

3.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4. Ответственность 

 

4.1. Инструктор-методист несет ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных на нее настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2. Инструктор-методист несет ответственность, установленную законодательством 

Российской Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3. Инструктор-методист несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее 

выполнение (либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения 

трудовой дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава,  
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Правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных 

актах Университета. 

 

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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Должностная инструкция медицинской сестры 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Должность медицинской сестры Федерального государственного бюджетного  

образовательного учреждения высшего профессионального образования «Иркутский 

государственный университет путей сообщения» (далее - Университет) относится к категории 

специалистов. 

1.2. Медицинская сестра принимается на должность и освобождается от нее приказом 

ректора Университета в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации,  

по представлению проректора  по развитию и социальным вопросам. 

1.3. Медицинская сестра подчиняется непосредственно директору ДС «Изумруд». 

  

2. Квалификационные требования 

 

2.1. На должность медицинской сестры назначается лицо, имеющее среднее 

профессиональное образование по специальности "Сестринское дело" и сертификат 

специалиста по специальности "Сестринское дело без предъявления требований к стажу 

работы. 

2.2. Медицинская сестра должна: 

2.2.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся работы Университета; законы и иные нормативные акты по 

вопросам здравоохранения; теоретические основы гигиены и организации здравоохранения; 

организацию санитарного просвещения, гигиенического воспитания населения и пропаганды 

здорового образа жизни; санитарно-гигиенические и иные правила и нормативы для 

организаций в области спорта; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; Устав Университета, Правила 

внутреннего трудового распорядка Университета и иные нормативные акты Университета. 

2.3.Медицинская сестра в своей деятельности руководствуется: 

2.3.1.Законодательством Российской Федерации; 

2.3.2.Уставом Университета; 

2.3.3.Законом Российской Федерации «О здравоохранении»; 

2.3.4. Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СП 2.1.3678-20; 

2.3.5.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

2.3.6.Приказами ректора Университета; 

2.3.7.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

2.3.8.Положением о медицинском пункте Университета; 

2.3.9.Настоящей должностной инструкцией. 

 

3. Должностные обязанности 

 

3.1. Основными задачами  медицинской сестры являются: 

3.1.1. Обеспечение профилактической противоэпидемиологической работы; 

3.1.2.   Обеспечение надлежащих санитарно-гигиенических условий  студентам и сотрудникам 

Университета и посетителям ДС «Изумруд»; 

3.1.3.  Обеспечение атравматических условий студентов и сотрудников; 

3.1.4. Оказание качественной первой доврачебной медицинской помощи студентам и 

сотрудникам  Университета. 

3.2. Медицинская сестра обязана: 
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3.2.1.  Оказывать первую доврачебную медицинскую помощь работникам, обучающимся 

Университета и посетителям ДС «Изумруд»; 

3.2.2.  Соблюдать принципы медицинской деонтологии; 

3.2.3.  Вести необходимую учётную документацию; 

3.2.4.  Соблюдать санитарно-эпидемиологический режим; 

3.2.5.  Проводить осмотр кожных покровов посетителей бассейна перед их каждым заходом в 

чашу; 

3.2.6.  Проводить санитарно-просветительскую работу в ДС «Изумруд»; 

3.2.7.  Соблюдать и исполнять требования, содержащихся в Правилах внутреннего трудового 

распорядка; 

3.2.8.  Постоянно находиться на рабочем месте (медпункт чаши бассейна), кроме перерыва на 

обед и пяти минут перед каждым заходом посетителей для оформления пропусков и 

сопровождения новичков до раздевалок; 

3.2.9.  Повышать квалификацию в установленные сроки; 

3.2.10.Исполнять приказы, указания и распоряжения директора ДС «Изумруд»; 

3.2.11.Обеспечивать конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных 

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 

3.2.12.Своевременно в письменной форме извещать своего непосредственного руководителя о 

невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, 

должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу; 

3.2.13.Предоставлять письменные пояснения по требованию ректора, проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

3.2.14.Соблюдать и исполнять требования, содержащиеся в правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора и иных локальных нормативных 

актах Университета; 

3.2.15.Бережно относиться к имуществу ДС «Изумруд»; 

3.2.16.Быть вежливым с работниками и посетителями Университета, обращаясь к ним на «Вы», 

не допускать нарушения моральных, этических и правовых норм, оскорбления или иных форм 

проявления неуважительного отношения к работникам, контрагентам, партнерам, аспирантам, 

докторантам, студентам, слушателям, абитуриентам, гостям и прочим лицам, находящимся в 

ДС «Изумруд»; 

3.2.17.Докладывать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных 

недостатках в пределах своей компетентности; 

3.2.18.Не допускать присутствие в помещении медицинского кабинета посторонних лиц. 

 

4. Права и полномочия 

 

4.1. Медицинская сестра имеет право: 

4.1.1.Получать от должностных лиц в установленном порядке материалы, заявки, документы, 

необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 

4.1.2.Повышать свою квалификацию посредством обучения на специализированных курсах; 

4.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» обеспечения организационно – технических 

условий, необходимых для выполнения своих должностных обязанностей. 
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5. Ответственность 

 

5.1. Медицинская сестра несет ответственность, установленную  законодательством Российской 

Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

5.2. Медицинская сестра несет ответственность за: 

5.2.1. Несвоевременное и ненадлежащее выполнение (либо невыполнение) своих должностных 

обязанностей, а также иные нарушения трудовой дисциплины; за несвоевременное или 

ненадлежащее соблюдение либо несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны 

труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, 

правил внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в локальных правовых 

актах Университета; 

5.2.2. Недостоверную информацию о результатах своей работы, а также за отказ предоставлять 

информацию о результатах своей работы; 

 5.2.3. Невыполнение приказов, указаний, распоряжений и предписаний вышестоящих и 

контролирующих органов. 

  

 С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ КАССИРА 

 

1. Общее положение 

 

1.1. Должность кассира ДС «Изумруд» (далее - кассир) Федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный 

университет путей сообщения» (далее -Университет) относится к категории специалистов. 

1.2. На должность кассир назначается лицо, имеющее начальное профессиональное 

образование или среднее образование и специальную подготовку по установленной программе, 

без предъявления требований к стажу работы. 

1.3. Кассир назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора 

Университета по представлению (согласованию) директора ДС «Изумруд» в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.4. Кассир подчиняется непосредственно директору ДС «Изумруд». 

1.5. Кассир должен: 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся работы ДС «Изумруд»; законы и иные нормативные акты по 

вопросам здравоохранения; руководящие материалы и документы по ведению кассовых 

операций; правила торговли; устройство и правила эксплуатации контрольно-кассовых машин; 

правила расчёта с посетителями; правила и нормы охраны труда; правила техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; Устав Университета, 

Правила внутреннего трудового распорядка Университета и иные нормативные акты 

Университета. 

1.6.Кассир в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1.Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2.Уставом Университета; 

1.6.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4.Приказами ректора Университета; 

1.6.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Настоящей должностной инструкцией. 

  

2. Должностные обязанности 

 

2.1. Основными задачами кассира являются: 

2.1.1.Своевременный расчёт клиентов согласно цен установленных в прейскуранте; 

2.1.2.Подсчёт денег и сдача их в установленном порядке. 

2.2. Для выполнения указанных задач кассир выполняет следующие обязанности: 

2.2.1.Осуществлять расчёт с посетителями за оказываемые ДС «Изумруд» услуги; 

2.2.2.Осуществлять подсчёт стоимости услуги, получение денег, пробивку чека и выдачу сдачи; 

2.2.3. Проверять исправность кассового аппарата, осуществляет заправку контрольной и 

чековой ленты; 

2.2.4. Устранять мелкие неисправности контрольно-кассовой машины; 

2.2.5. Получать разменную монету, размещать её в кассовой машине; 

2.2.6. Вести кассовую книгу и необходимую учётную документацию; 

2.2.7. Производит инкассацию денежных средств; 

2.2.8. Соблюдать и исполнять требования, содержащиеся в Правилах внутреннего трудового 

распорядка; 

2.2.9. Исполнять приказы, указания и распоряжения вышестоящих органов, в том числе 

директора и старшего администратора ДС «Изумруд» на порученных им участках работы; 
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2.2.10. Обеспечивать конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных  

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 

2.2.11. Своевременно в письменной форме извещать своего непосредственного руководителя о 

невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, 

должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу; 

2.2.12. Незамедлительно предоставлять письменные объяснения по требованию директора ДС 

«Изумруд»; 

2.2.13. Соблюдать и исполнять требования, содержащиеся в; правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора и иных локальных нормативных 

актах Университета; 

2.2.14. Бережно относиться к имуществу ДС «Изумруд»; 

2.2.15. Быть вежливым с работниками и посетителями ДС «Изумруд», обращается к ним на 

«Вы», не допускать нарушения моральных, этических и правовых норм, оскорбления или иных 

форм проявления неуважительного отношения к работникам, контрагентам, партнерам, 

аспирантам, докторантам, студентам, слушателям, абитуриентам, гостям и прочим лицам, 

находящимся в ДС «Изумруд»; 

2.2.16.Докладывать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных 

недостатках в пределах своей компетентности; 

2.2.17. Не допускать присутствие в помещении кассы посторонних лиц. 

 

3. Права 

 

3.1.Кассир имеет право: 

3.1.1.Получать от работников Университета информацию, необходимую для осуществления 

своей деятельности; 

3.1.2.Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

вопросам своей деятельности; 

3.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4. Ответственность 

 

4.1. Кассир несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных 

на нее настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2. Кассир несет ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3. Кассир несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее выполнение (либо 

невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой 

дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, Правил 

внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных актах 

Университета. 

 

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                            
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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ УБОРЩИКА СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ 

 

1.Общие положения 

 

1.1.Должность уборщика служебных помещений (далее - уборщик) Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Иркутский 

государственный университет путей сообщения» (далее -Университет) относится к категории 

рабочих.  

1.2.На должность уборщика назначается лицо, без предъявления требований к образованию и 

опыту работы.  

1.3.Уборщик подчиняется непосредственно заведующему хозяйством ДС «Изумруд».  

1.4.Уборщик принимается на должность и освобождается от должности приказом ректора 

Университета по представлению (согласованию) директора ДС «Изумруд» в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

1.5.Уборщик должен: 

1.5.1. ЗНАТЬ И СОБЛЮДАТЬ: законодательство Российской Федерации, постановления, 

распоряжения, касающиеся работы ДС «Изумруд»; основы эстетики, этики; режим работы ДС 

«Изумруд»; санитарно-гигиенические и иные правила и нормативы для организаций  в области 

спорта; правила и нормы охраны труда; правила техники безопасности, производственной 

санитарии и противопожарной защиты; Устав Университета, Правила внутреннего трудового 

распорядка Университета и иные нормативные акты Университета; 

1.5.2. ЗНАТЬ: адреса и номера телефонов: отделения полиции, местного участкового 

инспектора полиции, скорой помощи, пожарной части, ближайшего учреждения по оказанию 

медицинской помощи, аптеки, детской комнаты и т.д. 

1.6.Уборщик в своей деятельности руководствуется: 

1.6.1.Законодательством Российской Федерации; 

1.6.2.Уставом Университета; 

1.6.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

1.6.4.Приказами ректора Университета; 

1.6.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

1.6.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.6.7.Настоящей должностной инструкцией. 

 

2.Должностные обязанности 

 

2.1.Уборщик обязан: 

2.1.1.По мере загрязнённости производить уборку помещений ДС «Изумруд» на площади 500 

м2, согласно норме выработки, не допуская появления пыли и грязи; 

2.1.2.Своевременно очищать от мусора урны с выносом содержимого в контейнер для сбора 

мусора; 

2.1.3. Производить уборку санузлов, включая мытьё стен, унитазов, раковин и зеркал; 

2.1.4.Вытирать пыль на перилах, мебели, подоконниках и зеркалах фойе; 

2.1.5.Ухаживать за зелёными насаждениями, заниматься дополнительным озеленением; 

2.1.6.Мыть кабинки для переодевания внутри и снаружи а также протирать их 

дезинфицирующим раствором; 

2.1.7.Раз в неделю производить мытьё стеклянных перегородок и дверей помещений а также 

машинного зала; 

2.1.8.Находиться на рабочем месте в течение всего времени работы (дежурства), не допуская 

самовольного оставления рабочего места (без разрешения старшего администратора), а также 

самовольного изменения режима своей работы; 
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2.1.9.Исполнять приказы, указания и распоряжения вышестоящих органов, в том числе 

директора, администратора и заведующего хозяйством ДС «Изумруд» на порученных им 

участках работы; 

2.1.10.Обеспечивать конфиденциальность сведений (о деятельности Университета, его 

имуществе, его работниках, студентах, контрагентах, партнерах, клиентах и др.), полученных 

им во время исполнения своих должностных обязанностей, в том числе сведений составляющих 

коммерческую тайну Университета, служебную и государственную тайну; 

2.1.11.Своевременно в письменной форме извещать своего непосредственного руководителя о 

невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором, 

должностной инструкцией и другими локальными правовыми актами Университета работу; 

2.1.12.Предоставлять письменные пояснения по требованию ректора, проректора по развитию и 

социальным вопросам, директора ДС «Изумруд»; 

2.1.13.Соблюдать и исполнять требования, содержащиеся в правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего распорядка, приказах ректора, распоряжениях и указаниях 

проректоров и иных локальных актах Университета; 

2.1.14.Бережно относиться к имуществу Университета, в том числе не допускать попыток 

самовольного ремонта имущества Университета, а также иных действий, ставящих под угрозу 

его целостность и функционирование; 

2.1.15.Быть вежливым с работниками и посетителями Университета, обращаясь к ним на «Вы», 

не допускать нарушения моральных, этических и правовых норм, оскорбления или иных форм 

проявления неуважительного отношения к работникам, контрагентам, партнерам, аспирантам, 

докторантам, студентам, слушателям, абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, 

находящимся в Университете, в том числе в ДС «Изумруд»; 

2.1.16.Докладывать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных 

недостатках в пределах своей компетентности. 

 

3. Права 

 

3.1.Уборщик имеет право получать от работников Университета информацию, необходимую 

для осуществления своей деятельности. 

3.2. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

вопросам своей деятельности. 

3.3. Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

3.4. Вносить предложения руководству ДС «Изумруд» по рациональному использованию 

оборудования и инструмента используемого в работе. 

3.5.Участвовать во внедрении новых технологий по дезинфекции и уборке помещений ДС 

«Изумруд». 

3.6. Вносить предложения по рациональному использованию внутреннего освещения 

помещений ДС «Изумруд».    

 

4. Ответственность 

 

4.1.Уборщик несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на 

него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2.Уборщик несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, 

трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3. Уборщик несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее выполнение (либо 

невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой  
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дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, Правил  

внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных актах 

Университета. 

  

С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ СЛЕСАРЯ-САНТЕХНИКА 

 

1.Общие положения 

 

1.1.Должность слесаря-сантехника Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Иркутский государственный университет 

путей сообщения») относится к категории рабочих. 

1.2.На должность слесаря-сантехника принимается лицо, имеющее среднее профессиональное 

образование, квалификация слесарь-сантехник и стаж работы по данной специальности не 

менее года. 

1.3. Слесарь-сантехник принимается на должность и освобождается от нее приказом ректора 

в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, по представлению 

директора ДС «Изумруд». 

1.4. Слесарь-сантехник непосредственно подчиняется ведущему инженеру ДС «Изумруд». 

1.5. Слесарь-сантехник должен знать и соблюдать: 

1.5.1.Виды и назначение санитарно-технических материалов и оборудования; 

1.5.2.Устройство и способы ремонта трубопроводных, канализационных и санитарно-

технических систем; 

1.5.3.Правила испытания санитарно-технических систем; 

1.5.4.Устройство и обслуживание HydroGuard HG-302 (устройства наблюдения и контроля 

качества воды в бассейне); 

1.5.5.Устройство и обслуживание дозатора хлора Easiflo III; 

1.5.6.Устройство и обслуживание водо-водяных нагревателей воды бассейна; 

1.5.7.Технологические процессы заполнения, слива и долива бассейна; 

1.5.8.Промывку фильтров; 

1.5.9.Ревизию насосов; 

1.5.10.Устройство и обслуживание установки ультрафиолетового облучения; 

1.5.11.Обслуживание скимеров; 

1.5.12.Обслуживание индивидуального теплового пункта; 

1.5.13.Устройство и обслуживание робота-автомата; 

1.5.14.Правила и нормы охраны труда; 

1.5.15.Правила техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 

защиты. 

1.6. Владеть навыками выполнения слесарных и сантехнических работ: 

1.6.1. Сантехническими нормами и правилами; 

1.6.2. Руководством по эксплуатации системой Easiflo III (автоматический дозатор хлорного 

раствора); 

1.6.3. Техническим руководством по установке, работе и техническому обслуживанию 

HydroGuard HG-302 (устройства наблюдения и контроля качества воды в бассейне); 

1.6.4. Инструкцией по управлению водоподготовкой бассейна (заполнение, фильтрация, 

промывка фильтра, опорожнение бассейна). 

1.7.В своей деятельности слесарь-сантехник руководствуется: 

  1.7.1.Законодательством Российской Федерации; 

  1.7.2.Уставом Университета; 

  1.7.3.Правилами внутреннего трудового распорядка Университета; 

  1.7.4.Приказами ректора Университета; 

  1.7.5.Нормативными и распорядительными актами Университета; 

  1.7.6.Положением о ДС «Изумруд»; 

1.7.7.Настоящей должностной инструкцией. 
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2. Должностные обязанности 

 

2.1. Основными задачами сантехника являются: 

2.1.1.Обеспечение эксплуатации системы отопления, водоснабжения, канализации и 

водоподготовки ДС «Изумруд»; 

2.1.2. Выполнение слесарных и сантехнических работ; 

2.2. Для осуществления указанных задач сантехник выполняет следующие возложенные на него 

обязанности: 

2.2.1. Осуществляет регулярный обход кабинетов здания ДС «Изумруд» с осмотром 

технического состояния систем водоподготовки, отопления, санитарно-технического 

оборудования, водоснабжения и канализации; 

2.2.2. Следит за уровнем воды в бассейне (середина или выше на 1-2 см середины скимера), 

своевременно производит доливку воды в бассейн; 

2.2.3. Следит за работой станции по водоподготовке; 

2.2.4. Производит своевременное пополнение автоматического дозатора гипохлоридом кальция; 

2.2.5. Приготавливает и своевременно пополняет растворы коагулянта (щелочной раствор 

полихлорсульфата алюминия) и флокулянта (порошок рН минус - гидросульфат натрия) в 

ёмкостях устройства наблюдения и контроля качества воды; 

2.2.6. Ведёт журнал и фиксирует с указанием даты и времени параметры устройства контроля и 

качества воды (Хлор, рН, Redox, температура); 

2.2.7. Фиксирует с указанием даты и времени выявленные неисправности в оперативном 

журнале сантехника и принятых мерах по их устранению; 

2.2.8. Устраняет течь на внутренних трубопроводах холодного, горячего водоснабжения, 

системы отопления (установка хомутов с изготовлением прокладок и хомутов, переборка 

приборов отопления, замена вентилей, кранов, смесителей, задвижек и др. запорной арматуры); 

2.2.9. Осуществляет разборку, ремонт и сборку деталей и узлов санитарно-технических систем 

отопления, водоснабжения, канализации и водостоков. Осуществляет сверление и пробивку 

отверстий для крепления трубопровода, приборов сантехнического оборудования (смена 

унитазов и манжет, бачков смывных, вентилей моек, различных раковин, смесителей, 

умывальников, шкафов вытяжных, водонагревателей, колонок, манометров, стекол 

водомерных, сифонов); 

2.2.10. Осуществляет разборку, ремонт и сборку узлов систем и промывку с испытанием 

центрального отопления и подготовку ИТП (элеваторов) к отопительному сезону; 

2.2.11. Осуществляет аварийную откачку воды из подвала, машинного отделения и других 

помещений при нарушении систем. Своевременно устраняет аварийные ситуации в системах: 

водоподготовки, водоснабжения, отопления и канализации; 

2.2.12. Устраняет засоры в канализационных стояках, санитарно-технических приборах и 

водостоках; 

2.2.13. Периодически осматривает состояние канализационных колодцев - и при аварийных 

ситуациях немедленно информирует через администрацию (ведущего инженера) о принятии 

мер по устранению аварии; 

2.2.14.Соблюдает и исполняет требования, содержащиеся в, правилах техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты, правилах и нормах охраны труда, 

Уставе, Правилах внутреннего трудового распорядка, приказах ректора, распоряжениях 

директора и ведущего инженера ДС «Изумруд» и иных локальных актах Университета; 

2.2.15. Своевременно извещает ведущего инженера о невозможности (по уважительным 

причинам) выполнить обусловленную трудовым договором должностной инструкцией и 

другими локальными правовыми актами Университета работу; 

2.2.16. Представляет письменные объяснения по требованию ректора, проректора по развитию 

и социальным вопросам, директора и ведущего инженера ДС «Изумруд»; 
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2.2.17. Не допускает: нарушений трудовой дисциплины, оскорбления или иных форм 

проявления неуважительного отношения к работникам, аспирантам, докторантам, студентам, 

слушателям, абитуриентам, гостям Университета и прочим лицам, находящимся в 

Университете. 

 

3. Права 

 

3.1.Слесарь-сантехник имеет право: 

3.1.1.Получать от работников Университета информацию, необходимую для осуществления 

своей деятельности; 

3.1.2. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по 

вопросам своей деятельности; 

3.1.3.Требовать от руководства ДС «Изумруд» оказания содействия в исполнении своих 

должностных обязанностей. 

 

4. Ответственность 

 

4.1.Слесарь-сантехник несет ответственность за качество и своевременность выполнения 

возложенных на нее настоящей должностной инструкцией обязанностей. 

4.2.Слесарь-сантехник несет ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации, трудовым договором и настоящей должностной инструкцией. 

4.3.Слесарь-сантехник  несет ответственность за несвоевременное и ненадлежащее выполнение 

(либо невыполнение) своих должностных обязанностей, а также иные нарушения трудовой 

дисциплины; за несоблюдение установленных правил и норм труда, охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности, Устава, Правил 

внутреннего трудового распорядка, требований, содержащихся в других локальных актах 

Университета. 

 

 С инструкцией ознакомлен, инструкцию получил: 

«___» _______________2023г.                                                                  
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