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1  Область применения

Настоящее положение определяет организацию деятельности название структурного подразделения в Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Уральский государственный университет путей сообщения» (далее по тексту  – Университет или УрГУПС).
2 Термины и определения

В разделе указываются термины и определения (располагаются по алфавиту), используемые в Положении, для их однозначного понимания.
3   Общие положения
3.1 Название структурного подразделения является структурным подразделением в составе Университета и подчиняется ________________ .
3.2 Название структурного подразделения реализует делегированные ректором функции, изложенные в настоящем Положении.
3.3 Деятельность название структурного подразделения осуществляется на основе текущего планирования, сочетания решений его руководителя и коллегиальности в решении вопросов служебной деятельности, персональной ответственности работников за исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений руководителя.
3.4 Планирование работы название структурного подразделения осуществляется на основе Политики Университета в области качества, основных направлений деятельности Университета, планов и программ развития Университета по направлениям.
3.5  Название структурного подразделения в своей работе руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;

· федеральными законами Российской Федерации;

· нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, федеральных министерств и ведомств, Федерального агентства железнодорожного транспорта по вопросам образования;

- Уставом Университета; 

-   Правилами внутреннего трудового распорядка;

· Коллективным договором;

· приказами и распоряжения и ректора Университета;

· другими локальными актами Университета по направлению деятельности.
3.6 Делопроизводство и документооборот в название структурного подразделения организуется в соответствии с требованиями нормативных документов и локальными актами Университета. 
3.7 Название структурного подразделения возглавляет руководитель, который назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора по представлению проректора по направлению. В период временного отсутствия руководителя структурного подразделения его обязанности выполняет лицо, назначенное приказом ректора по представлению проректора по направлению.
3.8 На должность руководителя структурного подразделения  назначается лицо, имеющее высшее  образование и стаж деятельности по специальности не менее _ лет и опыт руководящей  деятельности не менее __ лет.
3.9 Дополнительные данные о назначении и организации СП
4  Организационная структура 
4.1 Численный состав работников название структурного подразделения и перечень должностей определяются штатным расписанием Университета.

4.2 Структура название структурного подразделения включает следующих работников: перечисление, схемное представление. Их обязанности, права и ответственность определяются должностными инструкциями, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами по вопросам их касающихся.

4.3 Матрица распределения ответственности и полномочий работников  название структурного подразделения представлена в приложении А.
5  Задачи и функции 
5.1 Основные задачи, возложенные на структурное подразделение:

– осуществление ________________________________________________ ;
– выполнение __________________________________________________ ;
– организация/обеспечение _______________________________________ ;

– совершенствование/модернизация ______________________________ .
 5.2 Функции название структурного подразделения
 – осуществление деятельности в сфере ___________________________;
 – рассмотрение устных и письменных обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции название структурного подразделения;
– исполнение функций внутреннего заказчика при закупке товаров, услуг для нужд название структурного подразделения;
– …

5.3 Функциональные обязанности работников название структурного подразделения заключаются в следующем:
5.3.1 Организация и осуществление, совместно с причастными структурными подразделениями университета, деятельности _______________ .

5.3.2 Участие в планировании деятельности название структурного подразделения по вопросам __________________________________________ .

5.3.3Определение направлений совершенствования деятельности ________ и модернизации ________________________________________________, проведения планово-предупредительных и ремонтных работ, обновления ______, использования современных методов и технологий при _____________________ .

5.3.4 Определение и обоснование  объёмов финансовых расходов для  ______, формирование заявок  для включения в годовой финансово-хозяйственный план Университета по соответствующим статьям расходов.

5.3.5 Развитие нормативной базы, методической документации и иной документации регламентирующей ________________________________, обновление и подготовка изменений в действующую документацию с целью адаптации к обновлённым требованиям законодательных и иных нормативно-правовых актов органов государственной власти.
5.3.6 Оформление и утверждение  план мероприятий название структурного подразделения на календарный год, обеспечение его исполнения.

5.3.7 Обучение работников название структурного подразделения  правилам безопасной эксплуатации оборудования и приборов, мерам пожарной безопасности, действиям при возникновении чрезвычайных ситуаций. 

5.3.8 Подготовка и обеспечение условий для проверки название структурного подразделения уполномоченными государственными органами надзора и контроля в сфере, относящейся к компетенции подразделения.

5.3.9 Участие работников в проведении надзорными органами  проверок, вопросов относящихся к компетенции название структурного подразделения, защита интересов Университета в ходе проверок, учёта результатов проверок, организация планирования и проведения работ по устранению выявленных нарушений и своевременное выполнение предписаний органов надзора.

5.3.10 Изучение и внедрение передового опыта  _____________________ .
5.3.11 ____________________________

5.3.12 Осуществление режима экономии, обеспечение сохранности и рационального использования, продление сроков эксплуатации собственности Университета, вверенной название структурного подразделения, поддержание в надлежащем состоянии помещений, оборудования, коммуникаций, осуществление эксплуатации в соответствии с нормами и правилами санитарии, пожарной безопасности и безопасности жизнедеятельности.

5.3.13 Формирование технического задания на размещение заказа на выполнение работ, поставку товаров и оказание услуг Университету по направлениям деятельности название структурного подразделения.

5.3.14 Участие в проведении, при необходимости, экспертизы предложений участников конкурсных процедур по размещению государственного заказа.

Участие специалистов подразделения в  комиссионной приемки товароматериальных ценностей от поставщиков по количеству и качеству.

 5.3.15 Организация заключения госконтрактов и договоров, их своевременного и качественного исполнения, осуществление контроля выполнения поставщиками, исполнителями и подрядными организациями договорных обязательств. При нарушении договорных обязательств оформление материалов и инициирование предъявления штрафных санкций.

5.3.16  Подготовка документации для списания оборудования,  приборов, инвентаря, расходных материалов и иных ценностей, выработавших установленный ресурс и непригодных к дальнейшей эксплуатации либо применения по прямому назначению.

5.3.17 Ведение делопроизводства, получение и отправление корреспонденции, формирование дел согласно номенклатуры (Приложение Б), оформление и хранение документов относящихся к компетенции название структурного подразделения. 

5.3.18 Участие в пределах компетенции название структурного подразделения в подготовке и исполнении управленческих решений касающихся деятельности название структурного подразделения, осуществления мероприятий по улучшению ___________________________________________ при соблюдении режима экономии финансов, материальных и трудовых ресурсов.

5.3.19 Обеспечение функционирования процессов системы менеджмента качества, участником которого является название структурного подразделения.
5.3.20 _____________________
6  Права работников название структурного подразделения
 6.1 Название структурного подразделения  для решения возложенных на него задач имеет право:
– организовать работу, согласно профилю деятельности, по рассмотрению и исполнению документов, поступивших в структурное подразделение.

– определять содержание и конкретные формы своей работы в соответствии с задачами и функциональными обязанностями, указанными в настоящем Положении, а также по указанию руководства Университета.

– по согласованию с проректором по направлению разрабатывать предложения по организационной структуре и штатному расписанию для утверждения ректором университета.

– запрашивать через проректора по направлению и получать от иных руководителей Университета информацию, необходимую для выполнения возложенных на название структурного подразделения задач и функций.

– давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию название структурного подразделения.

6.2 При организации деятельности название структурного подразделения работники имеют полномочия:
– 

– 

  7 Ответственность работников название структурного подразделения
    7.1 Полнота ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на название структурного подразделения задач и функций возлагается на руководителя структурного подразделения.
   7.2 Ответственность работников название структурного подразделения определена должностными инструкциями и действующим законодательством.

    7.3 Руководитель структурного подразделения и работники  несут персональную ответственность:
- за достоверность и правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству РФ и локальным нормативным актам университета;
- за обеспечение _______________________________________________;

- за организацию _______________________________________________ ;

- за соблюдение установленных правил  ____________________________;
- за несвоевременное прохождение обязательных медицинских осмотров и флюорографии.

7.4 Ответственность может наступить при установлении фактов:

- невыполнение работниками функциональных обязанностей;

- низкой исполнительской дисциплины;

- невыполнение или ненадлежащее выполнение требований трудового законодательства и других нормативных актов, действующих в Университете;

- несоблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, мер пожарной безопасности и техники безопасности;

- ненадлежащее ведение документации предусмотренной нормативно-правовыми актами.
8 Основные взаимосвязи
(пример)
	Предмет, вид взаимодействия
	Субъект взаимодействия
	Периодичность
	Результат

	1.Получение и отправление корреспонденции, ведение делопроизводства, оформление и хранение документов
	Ректорат, ОДО, руководители структурных подразделений
	Постоянно 
	Регистрация, ознакомление работников, организация исполнения

	2. Предоставление проектов штатного расписания, сметы и др. документов на рассмотрение
	ПФО
	По мере необходимости
	Утверждение или не утверждение

	3. Согласование документации по проведению конкурсного приобретения товароматериальных ценностей и оказание услуг
	ПФО, КС, УПООП
	По мере необходимости
	Техническое задание и заявка на проведение торгов

	4. Выполнение заданий в соответствии с видом деятельности
	Ректор, первый проректор, проректор по КС и инфраструктуре
	Постоянно
	Профессиональная деятельность

	5. Организация медицинского осмотра и флюорографии
	Администрация медицинских учреждений
	Ежегодно
	Проведение медицинских мероприятий

	6. Подготовка справок и ответов по запросам вышестоящих организаций
	Органы исполнительной власти и др.
	По запросу
	Направление информации инициатору запроса

	7. Согласование расчетов по начислению зарплаты, сдача отчетности
	ПФО
	Ежемесячно
	Утверждение или не утверждение


	8. Подготовка и сдача бухгалтерской отчетности
	Бухгалтерия университета
	Ежемесячно
	Обязательная отчетность

	9. Взаимодействие с поставщиками и подрядчиками
	Поставщики, победители аукционов
	По мере необходимости
	Обеспечение общежитий

	10. Проведение обучений и  инструктажей по охране труда, технике безопасности контроль и методическая помощь
	Отдел охраны труда
	При поступлении на работу, регулярно
	Исполнение требований законодательства РФ

	11. Сведения в раздел плана размещения заказов
	КС
	До 1 декабря на очередной год
	Формирование плана госзаказа

	12. Проведение аттестации работников и рабочих мест, проверка соблюдения норм техники безопасности
	Отдел охраны труда
	Согласно нормативов
	Создание здоровых и безопасных и безопасных условий труда

	13. Получение информации о корректировке штатного расписания
	ПФО
	1 раз в месяц до 20 числа
	Согласование штатной численности работников

	14. Подбор и расстановка кадров
	Отдел кадров, агентства по подбору персонала
	По мере необходимости
	Укомплектованные вакансии

	16. Ответы на запросы общественности, внешних структур, структурных подразделений УрГУПС
	Пресс-служба, управление информатизации, ректорат
	Постоянно 
	Ответы

	15. Оформление годового отчета 
	Проректор по направлению
	Февраль за прошедший год
	


9 Критерии оценки деятельности название структурного подразделения
(основные результаты, достижение которых считается необходимым при функционировании СП)
9.1Выполнение планов, программ, графиков ____ каких , в каком измеримом исчислении.

9.3 Получение результатов – каких, в каком измеримом исчислении.
9.4 

9.5

Приложение А
Матрица распределения ответственности и полномочий работников 
название структурного подразделения
Приложение Б
Номенклатура дел название структурного подразделения
Лист ознакомления работников название структурного подразделения  

	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*Ознакомление работников с положением о структурном подразделении организует руководитель структурного подразделения
* Первый экземпляр ПСП передается в отдел кадров, скан-копия направляется в пресс-службу для размещения на сайте УрГУПС (Главная/Об университете/Положения о структурных подразделениях)
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