Ф–4.4-05  «Шаблон положения о структурном подразделении»

Положения о структурном подразделении (далее ПП) должны содержать следующие разделы:

· общие положения;

· организационная структура подразделения;

· задачи подразделения;

· функции подразделения и организация работ;

· взаимоотношения с другими подразделениями;

· права подразделения;

· ответственность подразделения;

· порядок разрешения спорных вопросов;

· приложения: 

1. организационная структура подразделения;

2. Матрица распределения полномочий и ответственности подразделения в рамках СМК (приложение А);

· лист регистрации изменений (приложение Б).

1.1 В разделе «Общие положения» указываются:

· полное и сокращенное наименование подразделения и его место в организационной структуре ГБОУ СПО «Ардонский аграрно- технологический техникум»
· порядок создания и ликвидации подразделения;

· руководство подразделения, порядок назначения и освобождения руководства;

· перечень основных правовых, директивных и нормативных документов (материалов) законодательства и организации, в том числе правила и нормы охраны труда и промышленной безопасности, которыми подразделение руководствуется в своей деятельности. Этот подраздел начинается со слов: «В своей деятельности подразделение руководствуется:»

1.2 В разделе «Структура подразделения» указываются порядок утверждения и изменения структуры подразделения; структурные звенья, из которых состоит подразделение и должности – в виде схемы подчиненности. При необходимости, указывается возможность создания временных творческих коллективов (ВТК).

Структура подразделения может быть оформлена в виде приложения к ПП.

Структура подразделения утверждается генеральным директором, Допускается утверждение структуры подразделения предприятия проводить в составе ПП.

1.3 В разделе «Задачи подразделения» должны быть четко сформулированы основные (тактические и стратегические) задачи, решаемые подразделением при выполнении целей, устанавливаемых организацей, включая цели и задачи, определенные руководством предприятия в Политике в области качества.

1.4 Раздел «Функции подразделения и организация работ».

В подразделе «Функции подразделения» должны быть конкретно сформулированы все функции подразделения, выполняемые им в целях реализации поставленных перед ним основных задач с учетом требований ИСО 9001:2008. Особое внимание уделяется перечислению основных действий или видов работ, для выполнения которых создано данное подразделение и реализацией которых никто, кроме данного подразделения на предприятии не занимается.

В подразделе «Организация работ» указывают порядок организации и контроль деятельности подразделения.

1.5 В разделе «Взаимоотношения с другими подразделениями» указываются служебные связи взаимодействия структурных подразделений, а также периодичность и сроки предоставления информации, документов, порядок разрешения разногласий, возникающих между подразделениями.

1.6 В разделе «Права подразделения» указываются:

· принадлежащие подразделению права, связанные с его деятельностью;

· права, предоставляемые руководителю подразделения для решения вопросов, возникших при исполнении служебных обязанностей;

· права, предоставляемые руководителю подразделения по отношению к подчиненным работникам (например, поощрение).

В данном разделе указываются только права и полномочия, которыми сотрудники пользуются в связи с занимаемой должностью без указания общих прав, предоставляемых законодательством о труде.

Объем прав должен обеспечивать выполнение возложенных на подразделение функций, а на руководителя – обязанностей.

1.7 В разделе «Ответственность» указывают ответственность руководства за:

· выполняемые подразделением функции, в том числе и в области менеджмента качества;

· выпуск продукции (предоставление услуг), соответствующей по качеству установленным требованиям;

· своевременность и качество выполняемых работ, документов;

· состояние трудовой и производственной дисциплины, сохранность оборудования и других материальных ценностей;

· достоверность информации, выдаваемой подразделением;

· использование информации сотрудниками подразделения строго в служебных целях;

· соблюдение норм и правил охраны труда и правил безопасности.

В разделе также описывают распределение полномочий и ответственности персонала или дают ссылку на “Матрицу распределения полномочий и ответственности в рамках СМК”.

1.8 В разделе «Порядок разрешения спорных вопросов» указывается способ, форма и сроки обращения с претензиями в подразделение, а так же порядок и сроки ответа и разрешения спорных вопросов (претензий).

Приложение А
          (обязательное) 
Форма матрицы распределения полномочий и ответственности сотрудников подразделения в рамках СМК 
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