Приложение № 1

к приказу ректора РГГУ

от __________ № __________
ПОРЯДОК

разработки и утверждения Положений о структурных подразделениях РГГУ, 

и должностных инструкций работников РГГУ

1. Порядок разработки и утверждения Положений о структурных подразделениях РГГУ и должностных инструкций работников РГГУ (далее – Порядок) определяет процедуру их разработки и утверждения.  
2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом РФ,   Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 08.08.2013 № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций» и приказом Минздравсоцразвития РФ от 11.01.2011 № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования».
3. Положение о структурном подразделении РГГУ – локальный правовой акт, в котором определяется статус, цели, задачи, права, обязанности и ответственность структурных подразделений РГГУ.
Обязательными реквизитами Положения о структурном подразделении РГГУ являются: наименование организации; гриф утверждения ректором или проректором по  прямому подчинению в соответствии с приказом ректора РГГУ; наименование вида документа с заголовком к тексту; текст; подпись и визы согласования.
Положение о структурном подразделении РГГУ согласовывается с руководителями Управления кадров РГГУ, Управления делами РГГУ, Правового управления РГГУ, непосредственным руководителем (начальником) структурного подразделения и визируется ректором (проректором по прямому подчинению).   
Текст Положения о структурном подразделении состоит из разделов:

1. Общие положения.
2. Основные цели и задачи. 
3. Структура и штатная численность. 

4. Права и обязанности.
5. Ответственность

6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями.
7. Контроль и проверка исполнения.
8. Прекращение деятельности

В разделе «Общие положения» указывается: полное официальное наименование структурного подразделения, наименование локального нормативного акта РГГУ, на основании которого оно создано и действует, чем структурное подразделение руководствуется в своей деятельности, кем возглавляется и кому подчиняется, порядок назначения и освобождения от должности руководителя (начальника) структурного подразделения.
В разделе «Основные цели и задачи» излагаются цели, стоящие перед структурным подразделением РГГУ, или проблемы, которые призвано решать подразделение в своей деятельности. Устанавливаются виды работ и действия, которые должно выполнять структурное подразделение РГГУ для осуществления своей деятельности. 

Если структурное подразделение РГГУ состоит из отделений, факультетов, институтов, центров, кафедр, подготовительных отделений, курсов и пр., в Положении о таком подразделении включается раздел «Структура и штатная численность». В данном разделе указывается структура подразделения, порядок её формирования, можно также указать, как распределяются обязанности между работниками подразделения.
В разделе «Права и обязанности» определяются права подразделения и его руководителя (начальника), перечисляются действия, которые обязано осуществлять подразделение в лице его руководителя (начальника) для выполнения возложенных на него функций.
В разделе «Ответственность» устанавливаются виды ответственности работников структурного подразделения в случае невыполнения структурным подразделением возложенных на него обязанностей.
В разделе «Взаимодействие с другими структурными подразделениями» указывается, с какими структурными подразделениями РГГУ и организациями осуществляется взаимодействие, какую информацию представляет и получает структурное подразделение РГГУ.
В разделе «Контроль и поверка исполнения» указывается, кто имеет право контролировать действия структурного подразделения и проверять исполнение возложенных задач.
В разделе «Прекращение деятельности» указывается, кто решает вопрос о прекращении деятельности структурного подразделения.
С учётом специфики работы структурного подразделения в Положение могут включаться и другие необходимые разделы.
4. Должностные инструкции разрабатываются индивидуально для каждого работника РГГУ непосредственными руководителями (начальниками) работника.
Непосредственными руководителями (начальниками) могут разрабатываться и утверждаться должностные инструкции по одноименным должностям. Должностные инструкции по одноименным должностям используются для ознакомления сотрудников при назначении на одноименные должности, а также для разработки индивидуальных должностных инструкций.
Должностная инструкция  должна содержать следующие разделы:

1. Общие положения.
2. Должностные обязанности.

3. Ответственность.

4. Взаимосвязи по должности.

В разделе «Общие положения» следует предусматривать:

- перечень основных нормативных правовых актов, локальных актов РГГУ, в соответствии с которыми определяются права по замещаемой должности, служебные обязанности и ответственность работника;

- непосредственную и прямую подчиненность работника при выполнении им должностных обязанностей;

- сведения об особенностях режима рабочего времени работника;
- иные сведения с учетом особенностей осуществления профессиональной деятельности работника.
В разделе «Должностные обязанности» предусматриваются обязанности работника по замещаемой должности.

В разделе «Ответственность» предусматривается ответственность работника за несоблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минобрнауки России, локальных нормативных актов РГГУ, а также должностной инструкции.
Должностные инструкции утверждаются руководителем (начальниками) структурного подразделения РГГУ.
Должностная инструкция составляется в двух экземплярах, с каждым из которых работник должен быть ознакомлен под расписку. Один экземпляр передается работнику, другой хранится в личном деле работника в Управлении кадров РГГУ, копия – в структурном подразделении РГГУ.
