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          1 Назначение и область применения
          1.1 Настоящая Методическая инструкция (далее инструкция) является документом системы менеджмента качества федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Московский государственный строительный университет» (далее Университет), определяющим требования к содержанию, оформлению  и управлению Положением о структурном подразделении (далее Положение).

          1.2 Действие настоящей инструкции распространяется на структурные подразделения, а также совещательные органы  Университета.

           2 Нормативные ссылки
           В настоящей инструкции использованы ссылки на следующие стандарты:
           ГОСТ Р 51141 -98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;
           ГОСТ ISO 9000-2011 Основные положения и словарь;
           СТО СМК 4.2.01-10 Управление документацией.
            3 Термины, определения, обозначения и сокращения
            В настоящей Методической инструкции использованы следующие термины и определения по ГОСТ ISO 9000-2011, ГОСТ Р 51141 -98, а также термины, введенные Университетом:
            Документальный фонд – совокупность документов, образующихся в результате деятельности юридического или физического лица (ГОСТ Р 51141 -98).
 Контрольный экземпляр документа – экземпляр документа, оформленный подлинными подписями, полностью подготовленный для издания, хранящийся в специально отведенном месте (например, в фонде нормативной документации), имеющий в графе колонтитула надпись «Экземпляр № 1».
Организационная структура – распределение ответственности, полномочий и взаимоотношений между работниками (ГОСТ ISO 9000-2011).
Организационно-распорядительный документ – вид письменного документа, в котором фиксируется решение административных и организационных вопросов, а также вопросы управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц (ГОСТ Р 51141 -98). 
Положение о структурном подразделении – документ, устанавливающий место, цель и задачи подразделения (официально выделенной структурно-функциональной единицы) Университета, его функции, внутреннюю структуру, права и ответственность, а также взаимодействие с другими подразделениями. 

Поставщик – организация или лицо, предоставляющие продукцию (ГОСТ ISO 9000-2011).
Потребитель – организация или лицо, получающие продукцию (ГОСТ ISO 9000-2011).
Система менеджмента качества (СМК) – совокупность взаимосвязанных или взаимодействующих элементов  для   руководства и управления организацией применительно к качеству.

Учтенный экземпляр документа – экземпляр документа, идентичный по содержанию и статусу контрольному экземпляру документа, имеющий собственный номер в соответствии с листом регистрации рассылки и предназначенный для непосредственного использования в практической деятельности.

Сокращения:
АХР – административно-хозяйственная работа;
ИИТ – информация и информационные технологии;
НИИ – научно-исследовательский институт;

НИЛ – научно-исследовательская лаборатория;

НИЦ – научно-исследовательский центр;

НОЦ – научно-образовательный центр;

НПД  – научно-производственная деятельность;
НУСОБ – научно-учебная спортивно-оздоровительная база;

ОРСиВ  СМК – отдел по разработке, стандартизации и внедрению системы менеджмента качества;
ПСП – положение о структурном подразделении;
ПФУ – планово-финансовое управление;

СК – система  качества;

УВРП и МП – учебно-воспитательная работа, профобразование и молодежная политика;

УДК – управление делами и качеством;
УК – управление кадров;
УР – учебная работа.
          4 Требования к содержанию, оформлению и управлению  Положением 
          4.1 Содержание и оформление Положения
- титульный лист;

- общие положения;

- структура и кадровый состав;

- основные задачи;

- функции;

- права и обязанности;
- ответственность;

- взаимодействия и связи с другими структурными подразделениями Университета;

- организация деятельности;

- лист согласования;

- лист регистрации изменений;
- лист регистрации рассылки

Положение должно иметь обязательное приложение  "Организационная структура подразделения";
           4.1.1 Титульный лист 

      Титульный лист Положения оформляется в соответствии с формой, приведенной в Приложении А. 

      Вторая и последующие страницы Положения оформляются в соответствии с формой, приведенной в Приложении Б.

          4.1.2 На листе согласования размещаются подписи разработчиков документа, руководителя подразделения-разработчика, согласующих лиц и сотрудника ЦМК, проводившего экспертизу Положения на соответствие требованиям настоящей инструкции. 

Пример оформления листа согласования приведен в Приложении В.

          4.1.3 Лист регистрации изменений оформляется аналогично вышеперечисленным листам данного документа (см. Приложение Г).

          4.1.4 Форма листа регистрации рассылки приведена в Приложении Д. 

Лист регистрации рассылки заполняется в ходе рассылки документов и прилагается к контрольному экземпляру Положения (см. п. 4.2.4). 
4.2 Требования к  управлению Положением 
          4.2.1 Положение разрабатывается руководителем структурного подразделения. 
          4.2.2 Положение согласовывается, утверждается и вводится в действие в соответствии с Приложением Е.
         4.2.3 Присвоение  обозначения Положения осуществляет ответственный за управление документацией в подразделении-разработчике.
        Обозначение Положения должно соответствовать требованиям СТО СМК 4.2.01-10 и включать:

- аббревиатуру словосочетания "система качества" – СК;

· буквенный код направления деятельности подразделения:
А – административно-хозяйственная; 

М – менеджмент;
Н – научно-исследовательская, научно-производственная;
О – образовательная;
Ф – финансовая.
- код “ПСП” (Положение о структурном подразделении);

- индекс структурного подразделения;

- год выпуска документа. Например, СК Н  ПСП 71-2011.

          4.2.4 Положение оформляется в двух экземплярах, один из которых (контрольный) в соответствии с приказом ректора № 108/130 от 19 сентября 2005г. передается в юридический отдел. Ответственный за управление документацией в соответствии с информацией, полученной от руководителя подразделения, заполняет лист регистрации рассылки (1 и 2 графы таблицы) и размножает Положение  в количестве, соответствующем листу регистрации рассылки. Графы 3 и 4 заполняются получателем документа. Каждому экземпляру ПСП присваивается номер. Контрольный экземпляр имеет номер 1. Все последующие (учтенные) экземпляры имеют сквозную нумерацию.

          4.2.5  Положение должно быть отменено, заново разработано и введено  в действие в следующих случаях:

- при изменении функций подразделения;

· при реорганизации структурного подразделения.
В остальных случаях вносятся изменения в лист регистрации изменений Положения. 
          4.2.6 Необходимость внесения изменений в Положение определяется требованиями внешней, внутренней нормативной документации, приказами и распоряжениями ректора, и распоряжениями проректоров. Изменения вносятся самим руководителем  или назначенным им сотрудником. Изменения в текст документа вносятся заменой (добавлением новых и изъятием старых) листов или занесением вносимых изменений в резервный лист.

          Резервный лист представляет собой обычный лист Положения с пометкой «Резерв», следующий после листов с основным текстом. 
          В колонтитуле заменяемых или новых листах документов проставляется номер изменения, например - "Изменение: 1".

Каждое изменение, внесенное в документ, должно быть зафиксировано в листе регистрации изменений, который помещается в конце положения.  Разработчик изменения должен уведомить ответственного за управление документацией в подразделении о внесении изменения в Положение для внесения изменения во все учтенные экземпляры документа.

           Изменения должны быть внесены ответственным за управление документацией в подразделении во все учтенные экземпляры измененного документа в течение двух дней с момента введения изменения.
Изъятые листы контрольного экземпляра Положения должны быть подшиты к  нему с пометкой (штампом) об аннулировании.  Изъятые листы остальных учтенных экземпляров должны быть уничтожены в течение одного дня.

           Если объем изменений, внесенных в документ, затрудняет его использование, он должен быть переиздан.

          4.2.7 Положение считается отмененным, если введена в действие новая версия Положения.

          4.2.8 Все учтенные экземпляры могут быть изъяты и уничтожены ответственным за управление документацией в подразделении в течении трех дней с момента отмены документа или в случае необходимости хранения Положения, на документе проставляется пометка (штамп) об аннулировании. 
5 Порядок обращения с настоящей инструкцией
      Порядок обращения с настоящей Методической инструкцией в соответствии с        СТО СМК 4.2.01-10, п.4.6.

          6 Контроль выполнения требований настоящей инструкции
      Контроль выполнения требований настоящей Методической инструкции осуществляет ответственный за управление документацией в подразделении, а также аудитор при проведении внутренней проверки.
7 Ответственность 
      Ответственность за разработку Положения о подразделении, разработку изменений несет руководитель подразделения;  за учет, регистрацию, хранение, внесение изменений во все учтенные экземпляры, изъятие и уничтожение – ответственный за управление документацией в подразделении.

      Ответственность за утверждение и введение в действие Положения о структурном подразделении  несет курирующий проректор.
Резерв

Приложение А

Пример оформления титульного листа Положения 
[image: image10.jpg][image: image11.jpg][image: image12.jpg]



	[image: image18.jpg]. . Y. | ®re0Oy BMNoO «Mrcy» CK MW 02.02- 2011
LleHTp MeHegXMeHTa kadecTBa

Bbinyck 3 | ameHeHun 0 Oksemnnap Ne 1 Tvet 19
Bcero nuctos 20

JlucT cornacoBaHus

Pa3paboTaHo:

HauyanbHuk otaena paspaboTku %

n ctaHgaptusauum CMK LIMK > o A.A. KanuHuHa
CornacoBaHo:

OTBETCTBEHHbIN NpeacTaBuTENb PYKOBOACTBA

YHuBepcuteTa B obnactu kayecrtea

®reoy BMO «MIrCy»

nepBbI NPOPEKTOP 0.0.Eropbiyes

) 9 h
HauyanbHuk LIMK Mmf— H0.B.dunaToB

HauyanbHuk YK A.B. YepHses

HavanbHuWK topngn4eckoro otaena J A.1O. 3nHoBbEB

JKkcnepTuU3a npoBeAeHa:

HavanbHuk oTaena

mMoHuTopuHra CMK LIMK KO.B. KasakoBa





	ФГБОУ ВПО «МГСУ»
Наименование структурного 
подразделения  
	СК  …  ПСП  …- 20__
 1   2     3    4    5      (*)



                                                                        УТВЕРЖДАЮ

                                                                       ____________________  
                                                                          Должность утверждающего лица    
                            


                                       __________           __________________                                                    

                                                                                 
    Подпись                               И.О. Ф. 
                                                                          “___”_______________ 20  г.










Ввести в действие с  
        “___”_______________ 20  г.

Положение  
о ___________________

         Наименование подразделения
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Москва 20 …
(*)
1 -- СК – Система качества.

2  - буквенный код направления деятельности  (О – образовательная, Н – научная,  А – административно-хозяйственная; М – менеджмент; Ф – финансовая; В - воспитательная).
3  -код « ПСП» – положение о структурном подразделении.

4  - Индекс структурного подразделения (согласно СК СДОУ 182 - 2009).
5  - Год выпуска документа.

Например: шифр управления кадров СК А ПСП 121 – 2011; шифр кафедры физики СК О ПСП 53 – 2011.
Приложение Б

Пример оформления второго и последующего листов

Положения о структурном подразделении
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	ФГБОУ ВПО «МГСУ»
Наименование структурного 

подразделения  
	СК  …  ПСП  …- 20__
 1   2     3    4    5      (*)


	Выпуск 
	Изменений 0
	Экземпляр № 
	Лист
Всего листов


1 Общие положения

1.1  Правовой статус структурного подразделения
1.2  Порядок назначения и освобождения начальника структурного подразделения  от должности 

1.3  Квалификационные требования, предъявляемые к начальнику структурного подразделения
1.4  Порядок замещения начальника структурного подразделения в период его отсутствия 

1.5  Порядок реорганизации и ликвидации  структурного подразделения 
1.6 Правовые акты и нормативные документы, которыми  работники структурного подразделения руководствуются в своей деятельности 

             в т.ч. документы СК подразделения, которыми должны руководствоваться работники структурного подразделения в своей деятельности.
2 Структура и кадровый состав структурного подразделения
             2.1 Организационная структура 

            Организационную  структуру подразделения следует выполнить в виде схемы и представить в приложении  А Положения.      

            Организационная структура подразделения должна быть представлена в виде схемы, в которой необходимо отразить все входящие в него подразделения.            
 Если подразделение имеет сложную организационную структуру, то в Положении необходимо кратко описать функции и задачи, входящих в него подразделений или сделать ссылки на положения конкретных подразделений. 
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	ФГБОУ ВПО «МГСУ»
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	Экземпляр № 
	Лист
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2.2 Кадровый состав структурного подразделения
           Здесь следует написать, что кадровый состав подразделения формируется в соответствии со штатным расписанием. Штат подразделения может формироваться из числа  профессорско-преподавательского состава (ППС), научных работников, учебно-вспомогательного персонала (УВП), учебно-производственного персонала (УПП), административно-управленческого персонала (АУП), прочего обслуживающего персонала (ОП), инженерно-технического персонала, производственного, административно-хозяйственного, творческого. При этом необходимо привести ссылки на соответствующие должностные инструкции сотрудников в части функций, прав, обязанностей и ответственности персонала.

           Необходимо описать методы работы с кадрами (обучение, повышение квалификации, аттестация персонала).
 3 Основные задачи структурного подразделения
             В разделе следует указать основные направления деятельности и перечислить задачи, поставленные руководителем данного структурного подразделения, в том числе, с целью реализации Политики руководства Университета в области качества.

4 Функции структурного подразделения
            В этом разделе следует привести конкретные виды деятельности, закрепленные за данным структурным подразделением, которые оно выполняет в рамках установленных задач. 
             5  Права и обязанности работников структурного подразделения
5.1 Права  работников структурного подразделения

           Следует указать права работников структурного подразделения, необходимые для выполнения возложенных на него задач.
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            5.2 Обязанности работников структурного подразделения
           Следует указать обязанности, которые выполняют работники структурного подразделения  в соответствии с задачами и функциями, возложенными на данное структурное подразделение.
             6  Ответственность 
            В разделе следует указать степень ответственности руководителя и сотрудников  за качество и своевременное выполнение возложенных на подразделение функций.
Обязателен пункт следующего содержания: «Руководитель (наименование структурного подразделения) несет ответственность за полноту и своевременную актуализацию документации (наименование структурного подразделения) в соответствии с изменениями в законодательстве РФ в части высшего и среднего профессионального образования, поступающими приказами, распоряжениями и письмами органов управления образованием и изданием новых внутренних нормативных документов ФГБОУ ВПО «МГСУ».
6.1 Начальник   структурного подразделения несет ответственность за:
             6.2 Ответственность работников структурного подразделения
               7  Конфиденциальность информации  
(Наименование должности руководителя, название структурного подразделения) при осуществлении своей деятельности обеспечивает защиту сведений, составляющих конфиденциальную информацию Университета и не подлежащую разглашению.

Перечень данной информации формируется и актуализируется в оперативном режиме (наименование должности руководителя, название структурного подразделения) и предоставляется им в юридический отдел Университета.
             8 Взаимодействие и связи с другими структурными подразделениями Университета
             Указать служебные взаимоотношения подразделения по всем направлениям деятельности, в т.ч. с другими подразделениями  Университета, поставщиками, потребителями и сторонними организациями.
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9 Организация деятельности

9.1 Порядок планирования выполнения работ
Руководитель  структурного подразделения составляет,  ректор/ проректор по направлению/директор института утверждает план-график мероприятий подразделения на 

год, обеспечивающий         выполнение отделами возложенных на них функций.

9.2 Порядок выполнения работ
          Руководители отделов, секторов, групп и т.д. составляют и доводят до сведения сотрудников отделов  план-график мероприятий.

             9.3 Порядок планирования и выполнения корректирующих действий
             Руководитель структурного подразделения проводит анализ причин несоответствий и разрабатывает перечень коррекций и корректирующих действий, направленных на устранение  повторного возникновения несоответствий. Руководитель структурного подразделения разрабатывает план-график выполнения корректирующих действий, доводит его до сведения исполнителей и контролирует его выполнение. Факт ознакомления исполнителя с корректирующими действиями, ответственность за выполнение которых возложена на него, фиксируется личной подписью исполнителя.
             9.4 Порядок проведения проверки и анализа деятельности структурного подразделения  
    Руководители отделов, секторов, групп и т.д. предоставляют материалы о своей деятельности Руководителю структурного подразделения. Руководитель  структурного подразделения  один раз в год  представляет  отчет о деятельности структурного подразделения  ректору/проректору по направлению/директору института, на основании которого руководством Университета принимаются решения по повышению качества работы структурного подразделения.
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Приложение В

Пример оформления листа согласования
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Пример оформления листа согласования Положения о структурном подразделении

Приложение Г

Пример оформления листа регистрации изменений
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Должность разработчика                              подпись                                                      И.О.Ф.

 Приложение Д

Пример оформления листа регистрации рассылки Положения
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Приложение Е
Порядок согласования и утверждения положений о структурных подразделениях ФГБОУ ВПО «МГСУ»
	№№ п/п
	Структурное подразделение
	Согласование
	Утверждение

	1. 
	1-ый, 2-ой отделы 

Группа контроля и ревизии 

Планово-финансовое управление (ПФУ) 
Управление делами и качеством (УДК)
Управление кадров (УК)

Управление бухгалтерского учета и финансового контроля 
(УБУ и ФК) 

Юридический отдел
	Первый проректор, начальник ПФУ, начальник юридического отдела, начальник УДК*

	Ректор

	2. 
	Военная кафедра (ВК)

Институт

Мытищинский филиал
	Проректор по УР, проректор по УМО и МД, начальник ПФУ, начальник 
юридического отдела, начальник УДК*

	Первый 
проректор



	3. 
	НИИ, НИЦ, НИЛ в структуре института
	Проректор  по УР, проректор по НПД, 
начальник  ЦУНИД, начальник НТУ,
директор института, начальник ПФУ, начальник юридического отдела, начальник УДК*

	Первый 

проректор

	4. 
	НОЦ в структуре института
	Проректор  по УР, проректор по НПД, 

начальник  ЦУНИД, начальник НТУ,

директор института, начальник ПФУ, начальник юридического отдела, начальник УДК*

	Первый 

проректор

	№№ 
п/п
	Структура
	Согласование
	Утверждение

	5. 
	НИИ, НИЦ, НИЛ  в непосредственном подчинении проректора по 

направлению
	Начальник  ЦУНИД, начальник НТУ,

 начальник ПФУ, начальник юридического отдела, начальник УДК*
	Проректор по направлению


	6. 
	НОЦ  в непосредственном подчинении проректора по направлению
	Проректор  по УР, проректор по НПД, начальник  ЦУНИД, начальник НТУ, начальник ПФУ, начальник юридического отдела,  начальник УДК*
	Проректор по направлению


	7. 
	Кафедры

Спортивно-образовательный комплекс (СОК)
	Директор института, начальник ПФУ, начальник юридического отдела, начальник УДК* 
	Проректор  
по УР

	8. 
	Актовый зал

Гараж 
Дворец спорта

Институт заочного и среднего профессионального образования (ИЗСПО)

Институт дополнительного профессионального образования

Кадровое агентство строительного комплекса и архитектуры 

НУСОБ

Объединенная дирекция общежитий (ОДО)

Служба по учету, хранению и распределению материальных запасов  

Структурные подразделения  в непосредственном подчинении 
проректора по направлению (управления, центры, отделы)
Типография

Факультет международного образования (ФМО)

Научно-техническая библиотека (НТБ)
	Начальник   ПФУ, начальник 
юридического отдела, начальник УДК*
	Проректор по направлению



* Положения о структурных подразделениях уполномочены согласовывать заместитель начальника УДК или начальник ОРСиВ.
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	Номера листов (страниц)
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	Подпись

ответствен-ного за внесение изменений
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ванных
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	Руководителям структурных подразделений, осуществляющих научную, научно-исследовательскую и научно-производственную деятельность,  согласовывать выпуски Положений о структурных подразделениях с начальником ЦУНИД и начальником НТУ


	Распоряжение № 21/осн. от 03.04.2012


	    17,18

	    17,18

	03.04.2012


	начальник отдела разработки и стандартизации СМК ЦМК

Калинина А.А. 

	Изменение наименования должностей проректоров: -проректора по учебно-методической и воспитательной работе ФГБОУ ВПО «МГСУ» на: «проректор по учебно-воспитательной работе, профобразованию и молодежной политике ФГБОУ ВПО «МГСУ»; - проректора  по научно-производственной деятельности в строительной отрасли на: «проректор   по научно-производственной  деятельности»

	Приказ № 125/130
от 15 мая 2012
	17,18
	17,18
	16.05.2012
	начальник 
отдела 
разработки и 
стандартизации СМК ЦМК

Калинина А.А. 


	Добавлена информация в раздел 
6 Ответственность
Обязателен пункт следующего содержания: «Руководитель (наименование структурного подразделения) несет ответственность за полноту и своевременную актуализацию документации (наименование структурного подразделения) в соответствии с изменениями в законодательстве РФ в части высшего и среднего профессионального образования, поступающими приказами, распоряжениями и письмами органов управления образованием и изданием новых внутренних нормативных документов ФГБОУ ВПО «МГСУ».
	Приказ № 121
От 14.05.2012
	11
	11
	21.05.2012
	Начальник ОРСиВ СМК
А.А.Калинина

	В колонтитулах и далее по тексту вместо Центр менеджмента качества(ЦМК)–Управление делами и качеством (УДК)
	Приказ № 221/130 от 28.09.2012
	4,17,18
	4,17, 18
	28.01.2013
	Начальник ОРСиВ СМК

А.А.Калинина

	В сокращения добавлено: ОРСиВ СМК – отдел разработки, стандартизации и вне-дрения системы менеджмента качества
	Приказ № 221/130 от 28.09.2012
	4
	4
	28.01.2013
	Начальник ОРСиВ СМК

А.А.Калинина

	Приложение Е Вместо Службы ДОУ – УДК
	Приказ № 221/130 от 28.09.2012
	18
	18
	28.01.2013
	Начальник ОРСиВ СМК

А.А.Калинина

	Положения о структурных подразделениях уполномочены согласовывать заместители начальника УДК и начальник 

ОРСиВ
	Положение об УДК
	17,18
	17,18
	04.06.2013
	Начальник ОРСиВ СМК

А.А.Калинина
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