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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права,  полномочия и ответственность руководителя структурного подразделения (далее - начальник отдела) ФГБОУ ВПО «УрГУПС» (далее по тексту Университет или УрГУПС).
1.2. Начальник отдела относится к категории руководителей.     

1.3. Начальник отдела в своей работе подчиняется непосредственно ______, 
1.4. Начальник отдела в своем подчинении имеет работников отдела, структура и состав которого определяется штатным расписанием Университета; непосредственно руководит подчиненным подразделением и организует его работу.

1.5. В период отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его замещает лицо, назначенное приказом ректора. Данное лицо приобретает ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей в объеме настоящей инструкции.

1.6. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора Университета по представлению _______________ .
1.7. С начальником отдела заключается трудовой договор на неограниченный срок. 

2 ТРЕБОВАНИЯ К КВАЛИФИКАЦИИ
2.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет на инженерно-технических должностях в качестве ведущего специалиста или не менее 2 лет на руководящих должностях в сфере __________ .
2.2. Навыки: 
2.2.1. Начальник отдела должен обладать административными навыками:
· управления людьми, организации себя и подчиненного коллектива для решения задач по направлению деятельности;

· управления временем, проведение ситуационного анализа, определения и формирования целей;

· определения производственных задач, поиска и применения управленческих решений для достижения поставленных целей;

· осуществления планирования работ, организации работы исполнителей, адекватной оценки эффективности труда работников;

· грамотного применения требований нормативно-технической и методической документации;

· развития инициативы подчиненных, осуществления мотивирования персонала, возложения ответственности за выполнение обязанностей;

· урегулирования жалоб и претензий;

· сотрудничества с другими подразделениями Университета.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать профессиональными навыками:

· проведения активной кадровой политики, направленной на формирование высококвалифицированного коллектива подчиненных работников;

· контроля качества работы и соблюдения трудовой дисциплины подчиненными работниками, оценки их потенциала и перспективы развития;
· применения прогрессивных технологий, передового опыта при реализации основных функций;

· выявления, определения, разрешения проблем, принятия управленческих решений и ответственности за их реализацию и последствия;

· владения компьютерными методами сбора, хранения и обработки информации;

· постановки целей и задач, критериев и показателей достижения целей, строить структуры их взаимосвязей;

· инициации и координации корректирующих и предупреждающих действий, направленных на улучшение работы отдела.
2.3. Начальник отдела по кругу своих обязанностей должен знать:
· Конституцию РФ;

· законы РФ, указы Президента РФ, постановления и другие нормативные акты Правительства РФ, федерального агентства железнодорожного транспорта в части, касающейся деятельности подчиненного подразделения;

· Устав Университета, Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка и документацию системы менеджмента качества Университета;

· Положение об отделе и должностные обязанности подчиненных работников;

· приказы ректора, касающиеся вопросов организации и обеспечения    научно - образовательной, финансово - хозяйственной и иных видов деятельности предусмотренных Уставом Университета;


· законодательные  и   нормативные   правовые   акты в области _____, основы трудового законодательства, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;

· методики и технологии организации труда и выполнения работ по основным направлениям деятельности;

· организационную, учебную, научно-исследовательскую и производственную структуры Университета;

· единую систему планово-предупредительного ремонта, обслуживания и рациональной эксплуатации оборудования, находящегося в пользовании отдела;
· основы экономики, методологию договорной работы, ведения переговоров, размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для государственных нужд;

· правила  ведения делопроизводства, учета и отчетности по направлению деятельности подчиненного подразделения;
· технологии применения оргтехники, коммуникаций и связи.
3 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. В своей работе начальник отдела должен руководствоваться и выполнять требования следующих документов:
· нормативных правовых актов РФ;

· постановлений, инструкций, приказов, устных и письменных указаний и распоряжений непосредственного и вышестоящего руководства;
· внутренних стандартов, методик, нормативных материалов, правил и планов работ;   

· правил внутреннего распорядка, Устава и Коллективного договора Университета, Положения об отделе _____________, настоящей должностной инструкции и других нормативных и распорядительных документов по профилю выполняемых обязанностей.   
3.2. Начальник отдела обязан:

3.2.1.  Осуществлять руководство работой отдела по стабильному обеспечению _______________  потребностей образовательной, научной и производственной деятельности, хозяйственных и иных нужд Университета.

3.2.2. Обеспечивать выполнение заданий по количественным и качественным показателям, всех обязательств и обязанностей перед государственным бюджетом, поставщиками и подрядными организациями по направлению деятельности_______________________________________________________ .
3.2.3. Осуществлять организационно-методическое сопровождение деятельности Университета по ________________________________________ (вопросам, относящимся к компетенции подразделения).
3.2.4. Разрабатывать и развивать нормативно-правовую и методическую базу (по направлению деятельности подразделения), вносить установленным порядком изменения в действующую документацию с целью адаптации к обновленным требованиям законодательства РФ.
3.2.5. Знать и соблюдать нормы и правила охраны труда и пожарной безопасности.
3.2.6. Формировать на основе стратегии развития Университета                    направления совершенствования ________________________________________
3.2.7. Разрабатывать планы работы отдела, графиков обслуживания оборудования, проектов  обновления и модернизации, согласно планам развития  инфраструктуры Университета. Представлять разработанные материалы на рассмотрение и утверждение руководства, организовывать их выполнение.

3.2.8. Обеспечивать правильную постановку и достоверность управленческого, статистического и материального учета, ведение установленной документации в руководимом подразделении.
3.2.9. Организовывать составление и предоставление плановых заявок и установленной отчетности относящейся к компетенции отдела в соответствующие службы Университета, учредителю и государственным органам, которым подотчетен Университет.

3.2.10. Организовывать хранение, учет наличия и движения оборудования, находящегося в сфере ответственности отдела _________________
3.2.11. Разрабатывать и внедрять внутренние стандарты, обеспечивать функционирование и совершенствование процессов СМК, участником которого является отдел, неукоснительно выполнять требования стандартов.

3.2.12. Определять объемы финансирования на приобретение материалов, оборудования и товаров, выполнение работ и оказание услуг по направлению деятельности отдела для включения в проект бюджетной заявки Университета.

3.2.13. Проводить сбор, учет, экспертизу и обобщение заявок структурных подразделений на выполнение работ, поставку товаров и оказание услуг по направлению деятельности отдела.

3.2.14.  Обеспечивать составление заявок, необходимых расчетов и обоснований к ним. Формировать технические задания для проведения конкурсных процедур по размещению заказов на выполнение работ, поставку товаров и оказание услуг для нужд Университета по направлению деятельности отдела. При этом обеспечивать полноту технических заданий исключающих дополнительные расходы финансовых средств на эти цели.

3.2.15. Организовывать заключение договоров и своевременное их исполнение, контролировать выполнение поставщиками, исполнителями и подрядными организациями договорных обязательств. При необходимости готовить материалы для предъявления штрафных санкций.

3.2.16. Участвовать в приемке ________________________________ в эксплуатацию после ремонта либо вновь построенных.

3.2.17. Организовывать проведение в установленные нормативной документацией сроки проверок технического состояния, исправности и эффективности работы, соответствия нормам обеспечения безопасности и жизнедеятельности  оборудования, приборов, защитных устройств, механизмов и иных технических средств, находящихся в сфере ответственности отдела. Обеспечить регламентное техническое обслуживание, ремонт либо замену непригодного оборудования для дальнейшей эксплуатации.
3.2.18. Осуществлять подготовку документации для списания инвентаря, расходных материалов, оборудования и других товарно-материальных ценностей выработавших установленный ресурс и непригодных к дальнейшей эксплуатации и применению по прямому назначению. Представлять информацию непосредственному руководителю о наличии таких средств.

3.2.19. Организовывать обучение, проверку знаний, аттестацию и допуск к работе работников подразделения, __________, подготовку к  сертификации оборудования и рабочих мест, в части относящееся к компетенции начальника отдела.
3.2.20. Разрабатывать  правила и требования безопасности  эксплуатации  оборудования, приборов и иных технических средств,  организовать их тиражирование, обеспечение структурных подразделений для укомплектования рабочих мест.
3.2.21. Контролировать использование подчиненными работниками рабочего времени, выполнение обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, а также отдельных поручений непосредственного  и вышестоящего руководства, обеспечивать рост производительности труда работников, содействовать развитию их творческой инициативы.
3.2.22. Разрабатывать и представлять непосредственному руководству предложения по изменению структуры и функционала отдела, по повышению производительности труда, организации и оплате труда подчиненных работников с учетом их квалификации, объема и результативности работы.

3.2.23. Представлять непосредственному руководству предложения по приему на работу, по увольнению и перемещению работников, направлению в очередной отпуск в соответствии с графиком отпусков; организовать своевременное выполнение всех необходимых действий в процессе трудоустройства, допуска к исполнению обязанностей, либо перемещения или увольнения подчиненных работников.
3.2.24. Разрабатывать проекты должностных инструкций подчиненных работников и представлять их на рассмотрение непосредственному руководителю. При этом обеспечивать исчерпывающую полноту инструкций, исключающую противоречивость и необходимость доплат за непредвиденные работы.

3.2.25. Составлять график отпусков работников отдела и представлять на рассмотрение непосредственного руководства.

3.2.26. Своевременно доводить до подчиненных работников приказы, распоряжения и другие документы руководства, касающиеся деятельности отдела и Университета и обеспечивать их выполнение.

3.2.27. Организовывать своевременную подготовку для бухгалтерии сведений и документов, необходимых для начисления заработной платы подчиненным работникам, и предоставление на рассмотрение непосредственному руководству, совершенствовать систему стимулирующих выплат.

3.2.28. Анализировать состояние профессиональной подготовки сотрудников отдела, проводить работу по подготовке их к аттестации, планировать и создавать условия для повышения квалификации.

3.2.29. Организовывать обучение и обеспечивать соблюдение подчиненными работниками требований по охране и гигиене труда, производственной санитарии, правил пожарной безопасности, участие в мероприятиях по гражданской обороне и обучение действиям в условиях чрезвычайной ситуации.

3.2.30. Обеспечивать сохранность и рациональное использование собственности Университета, вверенной в пользование отдела, поддержание в надлежащем состоянии закрепленных за отделом помещений, исправность оборудования и мебели, а также создание и поддержание оптимальных условий для исполнения обязанностей подчиненными работниками.

3.2.31. Разрабатывать, внедрять и организовывать выполнение мероприятий по повышению эффективности использования финансовых, материально-технических и людских ресурсов, включая фонд оплаты труда применительно к руководимому подразделению.

3.2.32. Проводить анализ показателей работы отдела за квартал, полугодие или год в сравнении с аналогичными периодами прошлых лет, а также с результатами деятельности других подразделений Университета, либо аналогичных подразделений других вузов и предприятий и представлять аналитическую информацию непосредственному руководителю.

3.2.33. Организовывать обеспечение подчиненных сотрудников необходимыми для выполнения работ инструментами, материалами, мебелью, инвентарем, вычислительной и организационной техникой и программным обеспечением, осуществлять контроль и учет их использования и расходования.

3.2.34. Вести прием обучающихся и работников Университета по вопросам, касающимся сферы деятельности начальника отдела.

3.2.35. Обеспечивать своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела, подготовку руководству Университета необходимых материалов и предложений для принятия по ним решений и направления ответов заявителям в установленный законом срок.

3.2.36. Взаимодействовать в рамках решения задач и выполнения функций отдела и в пределах своей компетенции со всеми подразделениями и службами Университета, а также со сторонними учреждениями, организациями и предприятиями по направлению деятельности отдела.

3.2.37. Выполнять другие профильные задачи по поручению непосредственного и вышестоящего руководства.

3.2.38. Осуществлять служебные функции в пределах полномочий, делегированных руководством Университета.

3.2.39. Заботиться о состоянии собственного здоровья, своевременно проходить ежегодные медицинские осмотры и обследования (включая флюорографию), обеспечивать своевременное прохождение проф. осмотров и обследований подчиненными работниками.

3.2.40. Следовать принципам служебной и деловой этики, заботиться о поддержании благоприятного микроклимата и рабочей атмосферы в коллективе. Своими действиями формировать положительный имидж подчиненного подразделения и Университета.

4.ПРАВА И ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Начальник отдела вправе:

4.1.1. В пределах предоставленных полномочий принимать управленческие решения, готовить и согласовать документы по вопросам и направлениям деятельности, отнесенным к компетенции отдела в соответствии с Положением об отделе.

4.1.2. По поручению непосредственного руководства участвовать в работе подразделений и совещательных органов Университета, где обсуждаются и решаются вопросы, относящиеся к компетенции и касающиеся деятельности отдела.
4.1.3. В соответствии с должностными инструкциями подчиненных работников распределять между ними участки работ и задачи, определять степень участия и загруженности каждого работника.

4.1.4. Требовать от подчиненных работников своевременного и качественного выполнения должностных обязанностей, заданий, поручений, соблюдения правил охраны труда и мер пожарной безопасности.
4.1.5. Участвовать в подготовке проектов приказов, инструкций, указаний, государственных контрактов, смет, спецификаций, калькуляций и других документов, связанных с деятельностью руководимого подразделения.

4.1.6. Участвовать в аттестации подчиненных работников.

4.1.7. Обращаться к непосредственному руководителю для административного и ресурсного обеспечения и организационного содействия в исполнении своих должностных обязанностей и служебных функций отдела.

4.1.8. Использовать в служебных целях выделенные для деятельности отдела информационные, технические, кадровые ресурсы и материальные запасы в соответствии с поставленными задачами и утверждёнными планами, регламентами, положениями, приказами и распоряжениями вышестоящего и указаниями непосредственного руководства, а также при необходимости запрашивать у руководства дополнительные ресурсы.
4.1.9. Повышать свою, квалификацию, в т.ч. в форме курсовой подготовки и стажировки на предприятиях и в организациях по профилю своей работы.

4.1.10. Использовать средства массовой информации для освещения деятельности и формирования имиджа Университета (исключительно через пресс-службу Университета).

4.1.11. Пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений Университета в соответствии с Уставом Университета и Коллективным договором.

4.1.12. На условиях штатного совместительства руководить или заниматься научной деятельностью, финансируемой за счет привлечения средств предприятий и организаций.

4.1.13. На условиях штатного совместительства заниматься педагогической деятельностью в объеме до 0,5 ставки по замещаемой должности ППС, а также на условиях почасовой работы в объеме до 240 часов в год вне рамок рабочего времени по основной должности.

            4.2.Начальник отдела имеет полномочия:
4.2.1. В пределах своей компетенции согласовывать внутренние и ви​зировать входящие и исходящие внешние документы, касающиеся деятель​ности отдела.
4.2.2. Давать подчиненным ему работникам поручения и задания по кругу вопросов входящих в его полномочия.
4.2.3. Вносить на рассмотрение непосредственного руководства пред​ложения по назначению, перемещению и освобождению от занимаемых должностей, по поощрению и привлечению к дисциплинарной и материаль​ной ответственности подчиненных работников.
4.2.4. Совместно с отделом кадров подбирать лиц, имеющих необходимую квалификацию, деловые и моральные качества на вакантные должности отдела.
4.2.5. Разрабатывать и представлять на рассмотрение непосредственно​го руководства обоснованные предложения по совершенствованию органи​зационно-штатной структуры и корректировки штатного расписания подчи​ненного подразделения.
4.2.6. Взаимодействовать с руководителями всех подразделений Уни​верситета по направлениям деятельности подчиненного подразделения.
5  ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПО ОСНОВНЫМ  ПРОЦЕССАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
5.1. Начальник отдела принимает к исполнению поручения непосредст​венного и вышестоящего руководства, выраженные в устной или письменной форме.
5.2. Начальник отдела в пределах своих полномочий передаёт и получает информацию, документы и результаты деятельности от служб и других структурных подразделений Университета в рамках совместной деятельно​сти, регламентированной Положением об отделе и соответствующими По​ложениями о взаимодействующих структурных подразделениях.
6  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
6.1.     Начальник отдела несет ответственность:
6.1.1. За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение обязанно​стей, предусмотренных разделом 3 настоящей инструкции.
6.1.2. За нарушение трудового законодательства, требований трудовой дисциплины.
6.1.3. За неисполнение и (или) ненадлежащее выполнение условий тру​дового договора.
6.1.4. За неисполнение и (или) ненадлежащее обеспечение пожарной безопасности и выполнение противопожарных мероприятий во вверенных структурных подразделениях и закрепленных помещениях.
6.1.5. Начальник отдела – является ответственным за ____________________
 6.2.   Начальник отдела может быть привлечен к ответственности:
6.2.1. За противоправные деяния, совершенные в процессе осуществления сво​ей деятельности - в пределах, определенных действующим административ​ным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
6.2.2. За причинение материального ущерба - в пределах, определен​ных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6.2.3. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, на​чальник отдела может быть привлечен к административно-дисциплинарной ответственности, кроме того, ему может быть уменьшена стимулирующая выплата.
6.2.4. За разглашение коммерческой тайны и другой конфиденциальной информации - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.
7  ПООЩРЕНИЯ
За своевременное и качественное выполнение своих обязанностей на​чальник отдела может быть представлен:
· к государственным наградам;

· к ведомственным наградам;

· к награждению знаками отличия и грамотами Университета;
-    к дополнительным выплатам стимулирующего характера в соответст​вии с Положением о стимулировании деятельности работников ФГБОУ ВПО «Уральский государственный университет путей сообщения».

С инструкцией ознакомлен, обязуюсь выполнять:
«        » __________   20     г.
                         
/____________________/
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