ф 00.01.08

УТВЕРЖДАЮ

___________________________

(должность и Ф.И.О. вышестоящего руководителя

 начальника подразделения, на которое

 распространяется данное «Положение»)

«___» ________________ ____ г.

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

(название подразделения)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. ____________________________________________________________________________

(полное и сокращенное наименование подразделения)
является структурным подразделением ______________________________________________

1.2. ______________________________ создано на основании                                  ___________________________

(наименование подразделения) 
(дата, № приказа)

1.3. Подразделение возглавляется ___________________________________________________

                 (наименование должности начальника подразделения)

1.4. _______________________________________ в своей работе непосредственно подчиняется

(наименование должности начальника подразделения)

1.5. ____________________________________________ назначается и освобождается

(наименование должности начальника подразделения)

от должности приказом генерального директора ___________________________

 1.6. ______________________________________________ в своей работе руководствуется

(наименование должности начальника подразделения)

действующим законодательством РФ, приказами и распоряжениями генерального директора и его заместителей, планом работ, утвержденным

___________________________________________________________________________

(наименование должности)

правилами внутреннего трудового распорядка, правилами по охране труда, техники безопасности, пожарной безопасности, действующими на предприятии.

1.7. На работников подразделения распространяются действующие на предприятии системы оплаты труда.

2. НАЗНАЧЕНИЕ, ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

 2.1. Назначение: __________________________________________________________________

(наименование подразделения)

производство (обеспечение, управление) _____________________________________________


(указать главный результат(ы)

___________________________________________________________________________

(выход(ы)) процесса проводимого подразделением)

2.2. Основные задачи ________________________________________________________________

(наименование подразделения)

(привести перечень основных задач, стоящих перед подразделением, то есть указать проблемы организационного, технического, производственного характера, которые должно решать подразделение; для бuзнес-процессов верхнего уровня основные задачи - это декомпозиция вниз деятельности подразделения на бизнес-процессы следующего уровня).

 2.3. Для решения основных задач, указанных в п. 2.2, ____________________________________

(наименование подразделения)

выполняет следующие основные функции: _____________________________________________

(указать виды работ, 

___________________________________________________________________________
систематически выполняемые подразделением при проведении своего бизнес-процесса и участия в бизнес-процессах других подразделений) 

3. ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ РАБОТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

Результаты деятельности ______________________________________________________

(наименование подразделения) 
оцениваются системой следующих показателей:

3.1. Показатели 1______________________________________________________

3.2. Показатели 2______________________________________________________

3.3. Показатели 3_________________________________________

(указать названия показатели, устанавливаемые подразделению в плановом порядке, но без конкретных величин)

4. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА

В разделе указать перечень структурных элементов подразделения

(полные и сокращенные наименования). Структура подразделения может быть представлена в виде блочной схемы .

5. ПРАВА

___________________________________________________________________________
(наименование должности начальника подразделения)

и, по установленному должностными инструкциями распределению обязанностей, другие должностные лица имеют право: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(приводится перечень прав, которые реализуются по отношению к другим подразделениям: требовать, рекомендовать, предлагать, запрещать,

привлекать к работе, получать сведения, проверять работу)

 6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим «Положением» задач и функций несет

___________________________________________________________________________
(наименование должности начальника подразделения)

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

Ответственность работников подразделения за выполнение основных функций (ключевых процессов) может быть представлена в виде «Матрицы ответственности». В любой строке «Матрицы ответственности должна быть только одна буква «О», то есть за любую работу (бизнес-процесснижнего уровня) должен отвечать только один работник (табл. 1). Перечень работ (бизнес-процессов) должен полностью совпадать с перечнем, приведенным в разделе 2.2 настоящего Положения.

 Таблица 1

Матрица ответственности подразделения

 (пример для отдела /кадров)

	Наименование работы (бизнес-процесса) / № по списку
	1
	2
	3

	1. Управление отделом кадров
	О
	У
	-

	2. Подбор кандидатов по заявкам отделов
	И
	О
	У

	3. Ведение кадрового архива
	И
	У
	О

	4. Выпуск кадровых приказов
	И
	О
	У

	5. Организация подготовки и переподготовки персонала
	О
	У
	У

	6. Представление организации в местных социальных, муниципальных и других организациях
	О
	У
	-

	7. Регулярное представление генеральному директору отчетности по кадрам
	О
	У
	-


Примечание.

О - ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы. У - участвует в проведении работы.

И - получает информацию о проведении процесса (работы) и результатах. Список должностных лиц по штатному расписанию

Список должностных лиц по штатному расписанию

1 - Начальник отдела кадров.

2 - Зам. начальника отдела кадров.

3 - Инспектор по кадрам (3 человека).

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

Данный раздел по степени важности является одним из самых главных, регламентирующих работу подразделения. Описываемые в нем взаимосвязанные работы и потоки информации должны полностью совпадать с работами и информацией, приведенными в «Описании процесса (процессов), выполняемых подразделением (разделами «Вход процесса» и «Выход процесса»). Этот раздел наиболее тщательно проверяют и согласовывают начальники смежных подразделений. Формулировки потоков продукции, документации и информации в Положениях подразделений, взаимодействующих между собой, должны полностью совпадать.

7.1. ______________________________________________________________________________

(наименование подразделения)

а) - предоставляет __________________________________________________________________

(наименование смежного подразделения (а))

следующую продукцию, документацию и информацию: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- получает от ______________________________________________________________________

(наименование смежного подразделения (а))

следующую продукцию, документацию и информацию: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

б) - предоставляет

(наименование смежного подразделения (6))

следующую продукцию, документацию и информацию: __________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

- получает от

(наименование смежного подразделения (6))

следующую продукцию, документацию и информацию: ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

8.  РЕЕСТР ДОКУМЕНТАЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ( по форме СТО )
	Индекс
	Название  документа
	Ответственный


	Срок хранения
	Место хранения

	
	Политика в области качества Треста
	
	
	

	
	Цели в области качества СМУ
	
	
	

	
	Руководство по качеству СМК Треста
	
	
	

	
	 СТО 
	
	
	

	
	СТО 03-4.2.-2007
	
	
	


	Разработал 

Начальник подразделения 

_________________ /И.О. Фамилия/


	Согласовано

Руководитель

_________________ /И.О. Фамилия/

Юридический отдел

_________________ /И.О. Фамилия/

Начальники смежных подразделений*: 

(подразделение а)

_________________ /И.О. Фамилия/

 (подразделение б)

_________________ /И.О. Фамилия/




Ознакомлены

_________________ /И.О. Фамилия/

_________________ /И.О. Фамилия/

_________________ /И.О. Фамилия/

_________________ /И.О. Фамилия/

_________________

*   Согласование порядка взаимодействия, передачи и получения продукции, информации и документации с руководителями смежных подразделений производится в обязательном порядке. За согласование отвечает начальник данного подразделения. Если при согласовании не удалось достичь взаимоприемлемого решения, начальник подразделения организовывает совещание вышестоящего руководителя, которому подчинены оба взаимодействующих начальника. Окончательное решение о разграничении обязанностей и взаимодействии принимается на этом совещании и вносится в Положения обоих подразделений с одной и той же формулировкой.
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