ПСП 4.01-ХХ-202__ 

	[image: image2.jpg]



	ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ
	ПСП 4.01-ХХ-202__

	
	Положение о структурном подразделении
	

	
	<наименование подразделения>
	



	[image: image1.jpg]



	МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	
	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(ФГБОУ ВО «ВГТУ», ВГТУ)


УТВЕРЖДАЮ

Ректор ВГТУ

___________________ Д.К. Проскурин
«_____» __________________ 202__ г.

Система менеджмента качества
ПОЛОЖЕНИЕ
о <наименование подразделения>
Воронеж 202___

1 РАЗРАБОТАНО
рабочей группой
2 ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ
<должность, фамилия, инициалы>
3 УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ

приказом от __.__.202__









№ 01-1-08/____

4 ВВОДИТСЯ ВПЕРВЫЕ

  (ВВОДИТСЯ ВЗАМЕН ________________)

1
Общие положения

1.1
_________________ (сокращенное наименование - _________________) является структурным подразделением ВГТУ. <Подразделение> (далее – Управление / Отдел / Центр / другое обобщенное наименование) создано приказом ректора от __.__.____ №_____ <на основании решения Ученого совета ВГТУ>
.

1.2
Руководитель <Подразделения> непосредственно подчиняется ___________.

1.3
<Подразделение> имеет следующую структуру: _________________
(перечислить входящие структурные подразделения в соответствии со штатным расписанием, не указывая перечень должностей).

Структуру и штатное расписание <Подразделения> утверждает ректор.

1.4
<Подразделение> создается, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора на основании _________ (по представлению _______).

1.5
Для обеспечения своей деятельности <Подразделение> использует учебно-методическую, информационную, лабораторную, материально-техническую базу ВГТУ.

<Подразделение> на договорной основе может использовать базу сторонних организаций в установленном законом порядке. (указывать при необходимости)
1.6
<Подразделение> имеет печать / штамп (приложение 1)
. Печать / штамп хранится ____________. Ответственность за организацию использования и хранение печати / штампа несет один из работников <Подразделения> в соответствии с приказом ректора / должностными обязанностями.
1.7
В своей деятельности <Подразделение> руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом ВГТУ, Правилами внутреннего распорядка ВГТУ, локальными нормативными и распорядительными документами ВГТУ и настоящим Положением.
2
Основные задачи 

Основными задачами <Подразделения> являются:

2.1

2.2

…

2._
обеспечение выполнения требований законодательства Российской Федерации по направлениям деятельности <Подразделения>.
3
Функции

<Подразделение> выполняет следующие функции:

3.1

3.2

…

3.._
осуществление мониторинга нормативно-правовой базы и лучших практик по направлению деятельности <Подразделения>; 

Функциональные обязанности работников <Подразделения> устанавливаются должностными инструкциями.
4
Управление

4.1
Управление <Подразделением> осуществляется в соответствии с Уставом ВГТУ и настоящим Положением, регламентировано требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.2
Непосредственное руководство <Подразделением> осуществляет ________________ (наименование должности руководителя в соответствии со штатным расписанием).

4.3
Назначение на должность и освобождение от должности ________________ (наименование должности руководителя в соответствии со штатным расписанием) производится приказом ректора на основании ________________ (по представлению ________________).

4.4
________________ (наименование должности руководителя в соответствии со штатным расписанием):
4.4.1

4.4.2

4.4.3
(перечислить обязанности руководителя Подразделения)

4.4.4

4.4.5

4.4._
организует мониторинг нормативно-правовой базы и лучших практик по направлению деятельности <Подразделения>; 

4.5
На время отсутствия <руководителя Подразделения> в случае необходимости исполнение его обязанностей возлагается на одного из работников в установленном порядке.

4.6
<Подразделение> осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы.

4.7
<Подразделение> ведет документацию в соответствии с номенклатурой дел.

4.8
Контроль и проверка деятельности <Подразделения> осуществляется на основе распорядительных документов ректора, проректора, курирующего его деятельность.

5
Взаимодействие
5.1
Для организации работы по основным направлениям деятельности <Подразделение> взаимодействует со всеми структурными подразделениями университета
5.2
Порядок взаимодействия <Подразделения> со структурными подразделениями определяется локальными нормативными актами и распорядительными документами ВГТУ.

5.3
В целях реализации задач и функций, установленных настоящим Положением, <Подразделение> обеспечивает взаимодействие с 
5.3.1


5.3.2

…
<учебными заведениями, предприятиями, организациями и др.>.
6
Права

6.1 Работники <Подразделения> имеют право:

6.1.1 избирать и быть избранными в органы управления ВГТУ;

6.1.2 участвовать в конференциях, семинарах, совещаниях по направлению деятельности <Подразделения>;

6.1.3 требовать предоставления информации в рамках своих трудовых обязанностей, необходимой для выполнения закрепленных функций;

6.1.4 осуществлять проверку, контроль в рамках своих трудовых обязанностей, необходимых для выполнения закрепленных функций;

6.1.5 обращаться с предложениями, жалобами, заявлениями, получать ответы на свои обращения;

6.1.6 на материальное и финансовое обеспечение своей профессиональной деятельности;

6.1.7 на реализацию других прав, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации, Уставом ВГТУ и соответствующими должностными инструкциями.

6.2
<Руководитель Подразделения> имеет право:

6.2.1
в установленном порядке избирать и быть избранным в органы управления ВГТУ;

6.2.2
представлять руководству университета предложения о внесении изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях работников <Подразделения>, их поощрении и наказании;

6.2.3
участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности ВГТУ; 

6.2.4
участвовать в разработке и согласовании проектов инструкций, положений и других локальных нормативных и распорядительных документов по вопросам деятельности <Подразделения>;

6.2.5
участвовать в установленном порядке в подготовке решений по вопросам финансового, кадрового, материально-технического обеспечения деятельности <Подразделения>;

6.2.6
издавать обязательные для всех работников <Подразделения> распоряжения и требовать отчета об их выполнении в установленном порядке в пределах предоставленных полномочий;
6.2.7
обжаловать приказы и распоряжения администрации ВГТУ в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
7
Ответственность
7.1
Работник <Подразделения> несет ответственность за:

7.1.1
ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией;

7.1.2
нарушение Правил внутреннего распорядка ВГТУ;
7.1.3
нарушение правил противопожарной безопасности и техники безопасности - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

7.1.4
правонарушения и преступления, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации;

7.1.5
причинение материального ущерба - в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

7.2
<Руководитель Подразделения> несет персональную ответственность за:

7.2.1
качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на <Подразделение> задач и функций;

7.2.2
выполнение плана работы <Подразделения> по всем направлениям деятельности;

7.2.3
создание условий для эффективной работы своих подчиненных (в рамках своих полномочий); 
7.2.4
за соблюдение правил пожарной безопасности и требований охраны труда в <Подразделении>.

7.3
Функциональная ответственность работников <Подразделения> устанавливается должностными инструкциями.

7.4
Работники <Подразделения> не вправе разглашать персональные данные работников и обучающихся университета, ставшие им известными в связи с выполнением трудовых обязанностей.
Приложение 1

Печати / штампы <наименование структурного Подразделения>
	Описание и наименование печати / штампа 
	Оттиск печати / штампа

	
	

	
	


Лист согласования
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<Руководитель 

Подразделения>
______________ 
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СОГЛАСОВАНО

Должность
______________ 
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______________ 

И.О. Фамилия
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______________ 
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______________ 
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Лист ознакомления

С настоящим Положением о <наименование структурного Подразделения> ознакомлен
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Подпись
	Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Лист регистрации изменений

	Порядко-вый номер

изменения
	Раздел, пункт


	Вид изменения (заменить, аннулировать, добавить)
	Номер

и дата 

приказа об изменении
	Фамилия и инициалы, подпись лица, внесшего изменение
	Дата внесения изменения

	
	
	
	
	
	


� Если ПСП вводится взамен предыдущего положения, в нижнем колонтитуле необходимо поменять порядковый номер новой версии документа.


� В случае создания учебного или научного подразделения решение Ученого совета ВГТУ обязательно.


� Данный пункт и приложения включаются в состав ПСП при наличии печати / штампа.
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