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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом
государственного бюджетного профессионалъного образовательного
учреждения Республики Саха (Якутия) <<Покровский колледж)),
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содержанию, оформлению И утверждению <<положения о
подразделении)) (далее - псп) Колледжа и изменений к нему.

|.2. Настоящее Положение разработано В соответствии с
ФедералЬным законом от 29 декабря 2О12 г. J\Ъ 27з-ФЭ (Об образовании в
Российской Федерации)) и Уставом Колледжа.

1.3. В соотав Колледжа могут входитъ представителъства, отделения,
учебные, учебно- производственные, учебно-воспитательные, методические,
лаборатории, центры, библиотеки И иные структурные подразделения,
осуществляющие образовательную, методическую, производственную,
финансово-экономическую, воспитателъную И иную деятельностъ,
предусмОтреннуЮ законодателъствоМ РоссийскоЙ Федерации и уставом
Колледжа.
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подразделения Колледжа, порядок создания, устанавливает его задачи,
функциИ, взаимоотношенИя и связи, а также квалификационные требования,
права, обязанно с^lи и ответственность его руководителя.

1.5. Положение разрабатывается для всех структурных
подразделений Колледжа и является организационно-правовой основой для
осуществления деятельности структурного подразделения.

1,6. Структурное подразделение Колледжа может бытъ создано,
ликвидировано, реорганизовано или переименовано приказом директора
Колледжа.

1,] , Настоящее Положение обязательно к применению всеми
структурными подразделениями Колледжа.

2. Термины и определения
структурное подразделение - официально выделенная единица

колледжа вместе с относящимися к ней работниками, выполняющими
установленный круг обязанностей и отвечающих за выполнение
возложенных на них функций, задач и ответственности, определенных по
признаку общности выполняемых работ, действующая на основании приказа
директора Колледжа и Положения о структурном подразделении.

структурное подразделение обладает следующими признаками:
1) наличие приказа директора о создании подразделения, решения

Совета КолледЖа (длЯ учебных, учебно - производственных подразделlений);
2) нсIJтичие четко определенных функций и задач;
З) наличие Положения о подразделении;
4) наличие штатного персон€IJта;

построению,
структурном



5) регистрация в организационной структуре Колледжа.
отдел - фуrпциональное структурное подрzLзделение Колледжа,

отвечающие за конкретное направление деятельности Колледжа или за
организационно-Техническое обеспечение ре€Lлизации одного или несколъких
напр авле ний деятельности К олледжа.

служба - отдельное или входящее в состав управления
подразделение Колледжа, образованное по цион:i:l,.:,ll,,.*i:;;i.:ё:: Ё|:яfiяilrli;'iijбёёп п,*.':'"д,& ,$i!д.:t:

- комплект документов,

структурное
признаку и

присоединение,
подразделения,

наименования

являющихся
ликвидации

подразделений Колледжа в рамках реализации одного направления,
управление которым осуществляет один руководитель, с целью реализации
образовательных программ, Н&учно-методических, ан€UIитико-
информационных, инновационных и иных проектов Колледжа.

Отделение - учебное структурное подразделение Колледжа,
реаJIизующее образовательные программы среднего профессионального
образования по различным направлениям подготовки (спЪциалъностям),
осуществляющее иные виды деятельности, не противоречащие
законодателъству и уставу Колледжа.

предметно-цикловая комиссия - основное учебное структурное
подразделение Колледжа, объединяющее преподавателей учебных
дисциплин, относяlцихся к какой-либо одной образователъной области (по
одному или нескольким предметам), имеющих достаточно высокую
квалификацию и учебно- воспитателъную, научно-N4етодическую
деятельностъ.

I-{eHTp - структурное подразделение Колледжа, созданное с целью
реаIIизации образовательных программ, учебно-производственных,
информационных и иных проектов.

создание структурного подразделения - создание нового структурного
подразделения Колледжа в установленном порядке.
ликвидация структурного подразделения - прекращение деятельности
структурного подразделения, которое влечет исключение его из штатного
расписания.

реорганизация структурного подразделения - слияние,
рЕвделение, преобразование, выделение структурного
влекущая за собой изменение функционала подразделения.
переименование структурного подразделения - смена
структуРногО подразделения, не влекущая за собой изменение функций
подразделения).

ответственное лицо - руководитель подразделения, функции или
наименование которого предлагается к изменению, а также иные лица,
инициирующие создание, реорганизацию, ликвидацию структурного
гIодразделения по поручению директора по соответствующему направлению
деятелъности.

Щело подразделения
обоснованием создания, реорганизации, переименования или
структурного подразделения.



3 . Порядок создан ия, ликвидации ) р е органи зации и пер еименов ания
структурного подразделения колледжа

ДлЯ реагIизациИ процедурЫ созданиЯ, ликвиД ации, реоргани зации,
переименования структурного подразделения Колледжа предусматривается
следующий порядок:

з,i. ПодготоВка служебноЙ запискИ и комплекта докУментоВ (далее -
щело подразделения) осуществляется ответственным лицом под

з,2' В случае созданиЯ илИ реорганИзациИ подразделения Щелоподразделения должно содержать следующие документы:1) Служебная записка:
- обоснование необходимости создания нового подразделения или

реорганизации существующего подразделения с описанием его структуры и
функционzLла;

- сведения о кадровом обеспечении
трудоустройству работников;

- сведения об имеющемся и необходимом матери€Lпьно-
техническом обеспечении;

- план и сроки осуществления мероприятий;
2) проекты приказа и положения о новом или

подразде лении (ПСП).
З.З. В случае создания или реорганизации

производственных подразделений Щело подразделения
следующие документы;

1) Служебная записка:
- обоснование необходимости создания нового подр€}зде ления или

реорганизации существующего подразделения с описанием его структуры и
функциона,ца;

- сведения о кадровом обеспечении
трудоустройству р аб отников;

сведения об имеющемся и необходимом матери€LIIьно-
техническом обеспечении;

план и сроки осуществления мероприятий;

o.-".uu"":,ff ;L"^::ffi ъ,J^.;";:ЁнJ##-ffi :ж;fffl ""жтнr";
(для учебных подразделений) ;

перспективы трудоустройства выпускников (дл" учебньжподразделений) И lили перспективы применения научных результатов и
разработок;

2) проеКты приКаза, полОжения и решения педагогического совета о
новом или реорганизуемом подразделении (псп).

з,4, В случае ликвидации Щело подразделения должно содержатъ
следующие документы:

1) Служебная записка:

и предложения по

реорганизуемом

учебных, учебно-
должно содержать

и предложения по



- обоснование необходимости ликвидации подрЕLзделения;
- предложения по трудоустройству работников ликвидируемого

подр€}зделения;
- предложения - по передаче функций ликвидируемого

подразделения другим подразделениям;
- предложения по передаче имущества и помещений;
- план и сроки осуществления мероприятий;
2) проект приказа о ликвидацииподразделения.
з.5. В случае переименования .Щело подразделения должно содержатъ

следующие документы:
1) Служебная записка:
- обоснование необходимости переименования;
- предложения по полному и сокращённому названию;2) проекты приказа о переименовании подразделения и об

утверждении положения о нем (изменений).
з.6- Рассмотрение вопроса на административном совете,

педагогическом совете.
служебная записка передается ответственным лицом заместителю

директора по соответствующему направлению деятельности.
по решению заместителя директора Щело подразделения направляется

дир ектору для р ассмотр ения на администр ативном сов ещании.
з.7. Принятие решения педагогическим советом.
Создание, реорганизация, ликвидация и переименование учебных,

учебно- производственных подразделений и утверждение положений о них
осуществляется на основ ании решения педагогического совета Колледжа.

щело подразделения направляется заместителем директора по
соответствующему направлению деятельности для рассмотрения на
педагогическом совете Колледжа.

выписка из решения педагогического совета является неотъемлемым
приложением к Щелу подразделения и является основанием для издания
соответствующего приказа о структурных изменениях.

3.8. Подготовка И согласование проекта приказа о структурных
изменениях.

з,9. Приказ о создании, реорганизации или переимен овании
структурного подразделения устанавливает:

- создание, реорганизацию, переименование
подразделения;

структурного

- порядок введения штатного расписания подразделения в
действие;

- цифровой индекс регистрации;
- срок подготовки и согласования Псп ответственным лицом.
з, 1 0, ПрикаЗ о ликвиД ации структурного подразделения устанавливает:- состав ликвидационной комиссии, осуществляющей работу в

соответствии с локальными актами Колледжа;
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- сроки И порядок предупреждения работников о ликвидации
подразделения, первичную профсоюзную организацию;

- сроки проведения мероприятий.
3.11. В случае, если реорганизация или ликвидация структурного

подразделениЯ - повлечет изменение фунКционыIа подрЕLзделения, трудовых
отношений С работником (изменение или расторжение трудового договора,
изменения должностных обязанностей), такая реорганизация или ликв идация
осуществляется с даты не ранее, чем через два месяца после уведомления
работника об изменении условий трудового договор а илио сокращ ении,

з.l2. Заместитель директора по направлению деятельности направляет
щело подразделения, содержащее выписку из решения педагогического
совета, служебную записку и приказ, делопроизводителю для организации
согпасования.

3.1з. Согласование приказа осуществляется в порядке и сроки,
предусмотренные разделом 4 настоящего Положения.

4. Порядок разработки и согласования ПСП

подразделениях утверждаются директором на основании решенияпедагогического совета Колледжа.
положение о структурном подразделении при его

согласовывается и утверждается вместе с приказом о его создании
предусмотренном настоящим разделом,

4,з, Проект псп разрабатывается ответственным исполнителем под
руководством заместителя директора по соответствующему направлению
деятелъности.

4.4. Проект псп направляется заместителем директора
делопроизводителю для организации согласования.

4.5. Щелопроизводитель присваивает регистрационный номер Псп и
направляет проект ПСП на согласование.

4,6, Проект псп согласовывается в следующей последовательности]1) с заместителями директора по учебной, учебно - воспитательной
и учебно - IIроизводственной работе (по вопросам определения целей изадач
структурного подразделения, его функционала, особенностей
взаимодействия со структурными подр'зделениями Колледжа);2) с инспектором по кадрам (по вопросам штатного расписания,кадровоГо состава, комплексной безопасности);

4.|. ПСП утверждается и
4.2. Положение об

вводится в действие прик€tзом директора.
учебныхl }чебно-производственных

создании
в порядке,

осуществления финансово-
3) с главным бухгалтером (по вопросам

хозяйственной деятельнооти) ;

4.7. Замечания согласующих должностных лиц по гIроекту псп
отмечаются в листе замечаний по - установленной форме и передаются
ответственному исполнителю для их устранения.

копия листазамечаний передается делопроизводителю.



4.8. При отсутствии замечаний/после
псп согласовывается с отметкой в листе
делопроизводителю.

устранений замечаний проект
согласования и возвращается

4-9. Сроки для согласования проектов псП составляют:, не более 3 рабочих дней (общий срок согласования со дняполучения проекта ПСП до его согласования);о | рабочиЙ денЪ (для согЛасования проектов с пометкой <<срочно>>
со дня получения rтроектаПСПдо его согласования);

r ] рабочий день (для устранения ответственным исполнителем
замечанИй, отмеченныХ в листе замечанИй, сО дня пере дачи листа замечаний
делопроизводтелем);

l | РабОЧИй ДеНЪ (ДЛ' Согласования проекта после устранениязамечанИй со дня получения проекта псП до его согласов ания).
4.10. Контроль за процедурой и сроками согласов ания пспосуществляет делопроизводителъ с обязателъной регистрацией этапов

согласования в журнале установленной формы.
4.11. В случае направления проекта псП для рассмотрения на

педагоги-ческом совете Колледжа юридическая экспертиза проекта и
корректорская правка осуществляются перед утверждением директора
решения педагогического совета.

4,|2, После получения всех согласований и корректорской правки (напредмет соблюдения правил делопроизводства и русского языка) приналичиИ выпискИ иЗ решениЯ (В случаях, предусмотренных в 1.42)
делопроизводителем в течение одного рабочего дня представляет проектыпсп и приказа об утверждении и введении В действие псп на подписание
директору.

4.|з, псп вводится в действие приказом директора с даты его
утверждения, если не установлено иное.

4,14, Контрольный экземпляр приказа и Псп хранится в соответствии
с утвержденной, номенклатурой дел в общем отделе у делопроизводителя.

5. Требования к построению (структуре) ПСП.

5.1. Положение о структурном подрсвделении должно быть
оформлено в соответствии с требова ниями Инструкц ии по делопроизводствукс J\ъ 54.

псп содержит разделы в следующей последователъности:
- титульныилист;

ri.],r-::1-^OБ ГЛ3СОВаЛИЯ)1

2,IЛЛИИ ЗАЩАЧИ;
З. ФУНКIЩМ;
4. СТРУКТУРА И ШТАТЫ;
5. УПРАВЛЕНИЕ;
6. в зАиN4одЕЙствия и св язи;



7.эконоN,{ичЕскм
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ (если структурное
деятельностъ);

ФИНАНС ОВ О-ХОЗЯЙС ТВЕННАЯ
подразделение осуществляет такую

Приложение JrIs 1 .Структура;
Приложение J\&2. Матрица ответственности;
приложение j\ъз. Взаимодействие и связи; - лист

изменений.
5.2. титульныЙ лист.
5.2.|. На титулъном листе отражается:

регистрации

- ведомственная принадлежностъ Колледжа;
- наименование Колледжа в соответствии с уставом;- гриф утверждения;
- наименование Псп должно соответствовать наименованию

структурного подразделения Колледжа, указанному в приказе директора о
создании, р еорганизации, пер еименов ании подр аздел ения ;- иДентификационныЙ номер псп, присвоенный Отделе
документационного обеспечения управленческой деятелъности согласно
номенклатуре дел Колледжа и журнала регистр ации;

5.3. прЕдисловиЕ.
5.З.1. В Предисловии должно быть отражено:
- наименование структурного подразделения, в котором

разрабатывается псп, руководитель работ и исполнитель;
- визы согласования с зам. директора и руководителямиструктурных подразделений Колледжа, с которыми непосредственно связана

деятельность данного подразделения;
- дата принятия данного ПСП педагогическим советом Колледжа

(если псП рассматривалосъ на педагогическом совете Колледжа);
- прИк€}з О введениИ псП в действие (дата, номер);
- отметка о введении псп впервые или взамен соответствующего

положения, 5.4 Раздел 1. ОБIЦИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
В разделе отражаются:
- место подразделения в структуре Колледжа;
- подчиненностъ подразделения;
- основополагающие организационно-правовые документы,которымИ руководСтвуетсЯ подразделение В своеЙ деятельности (в

зависимости от того, какие функции выполняет подразделение, определяется
и перечень документов);

- другая необходимая информация.
5.5. Раздел 2.IFЛИИ ЗАДАЧИ.

в разделе следует изложитъ основную цель и перечислитъ основные задачи,
:';'РОItrIОёМЫG-,l €,fiЯIОТGЯ,:ЩёJiй;+В*обааоти,t,ка.ч€ства,;,:работы:

IIодразделения в соответствии с СМК ISo 9000:20011 и утвержденнымистандартами колледжа по образовательной деятельности.

Е



5.6. Раздел 3. ФУНКIД,fuL
в разделе следует указать конкретные направления деятельности,закрепленные за данным структурным подразделением, направленные на

достижение целей и решение поставленных задач. Функции, не должнысовпадатъ с целями и задачами структурного подр€}зделения.
5.7 . Раздел 4. СТРУКТУРА И ШТАТЫ.
5.7 .1. В разделе необходимо отобразить структуру подразделения,

указать порядок ее формирования и утверждения. В прилойнии к документупредставляется графическое изображение структуры укрупненныхподразделений.
5.8. Раздел 5. УПРАВЛЕНИЕ.
5,8.1. В разделе следует отметить, на основе каких

управление структурным подразделением.
5.8.2. описывается статус руководителя структурного подр€}зделения:
- осуществляет общее руководство и непосредственное управлениедеятелъностъю структурного подразделения;
- порядок назначения и освобождения от должности и порядок его

замещения;
- квалификационныетребования,предъявляемыекруководителю;
- основные функции, права И обязанности, закрепленные за

руководителем структурного подразделения в соответствии с должностнойинструкцией;
- ответственностъ (формулируется содержание и формы

принципов строится

принимаемых
своевременно

возлагается

ответственности руководителя за результаты и последствия
решений и выполняемых работ, а также за непринятые
надлежащие меры, относящиеся к кругу его обязанностей).

5.8.4 На руководителя структурного подразделения
ответственностъ:

, :,,l+Е*,rý.й**.**flQrЦ9ДRДIRЖаЦЕ9 
'iёýПрдtr+ЁНд&"ýР9их 

ДоД,щносТных,,.обЯЗанностей,
предусмотренных должностной инструкцией, Положением о структурном
подрzвделении, В порядке, установленном трудовым законодательством
Российской Федер ации;

- за правонарушения, совершенные
порядке, установленном административным,
законодателъством Российской Федерации;

- за соответствие законодателъству
подразделением документов;

разрабатываемых

- за ненадлежащую организацию оперативной и качественной
подготовки И исполнения Документов, Ведение Делопроизводства Всоответствии с действующими правилами и инструкциями, а также
исполъзОвание информации работниками подразделения строго в служебных
целях;

в процессе деятельности, в
уголовным и гражданским

Колледжа;
несвоевременнбе исполне Б 

1;1-1,1,;;at:_cil !d



- за причинение материzшьного ущерба в порядке, установленномтрудовым и гражданским законодателъством Российской Федер ации;- за не обеспечение безопасных условий труда для работниковподр€tзделения;
- за не обеспечение пожарной безопасности и выполнениепротивопожарных мероприятий В помещениях, закрепленных за

подразделением;
- за не соблюдение работниками подразделения трудовой

дисциплины, праВил внутреннего распорядка КоллеДЖ0, правила обращениясо служебной информацией ограниченного доступа, инфоiма цией,содержащей сведения о персональных данных.
5,8,5, Отражается ответственность и распределение полномочий

работников струкТурного подразделения в виде IVIатрицы ответственности.
5.9, раздел 6, взАимодЕЙСтвиЕ исвяЗи.
5,9,1 В разделе следуеТ указатЪ служебные взаимодействия

структурного подразделения с внешними организациями, а также с
должностными лицами и подразделениями Колледжа по вопросам,
деятельности.

5.10. Раздел 7. ЭКОНОI\4ИКА
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ.

И ФИНАНСОВ О-ХОЗЯЙСТВЕНFIАЯ

5.10.1. в
хозяйственной
<экономическая
следует указатъ:

- источники финансирования деятелъности
подразделения;

- порядок постугIления и расходования средств;
- способы ведения учета и отчетности.
- переченъ платных услуг (работ), оказываемых сторонним

oD
,,4\r,-

ДО ly.l:

которым финансовое обеспечение Колледжа осуществляется за счет:
- средств из федерального бюджета;
- средств, полученных от приносящей доход деятелъности;- добровольных пожертвований и целевых взносов

юридических и физических лиц, в том числе иностранных граждан и
иностранных юридических лиц и др.

случае осуществления подразделением финансово-
деятельности В псп необходимо добавить раздел 7.
и финансово- хозяйственная деятелъность)), в котором

структурного


