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	ФЕДЕРАЛЬНОЕ Государственное АВТОНОМНОЕ образовательное

учреждение высшего профессионального образования

«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

(НИУ «БелГУ»)

ИНСТРУКЦИЯ

	УТВЕРЖДЕНА

приказом ректора

от 27.12.2013 № 1220-ОД


	о разработке и утверждении локальных 
нормативных актов университета

	


1. Общие положения
1.1.
 Инструкция о разработке и утверждении локальных нормативных актов федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Белгородский государственный национальный исследовательский университет» (далее — университет) подготовлена в целях обеспечения единых принципов и требований к локальным нормативным актам университета и создания нормативной базы деятельности университета.
1.2. Инструкция разработана в соответствии с федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными документами федеральных органов исполнительной власти, регламентирующими оформление, хранение и использование документов в государственных учреждениях.
1.3. Настоящая инструкция, а также все изменения и дополнения к ней, утверждаются и вводятся в действие приказом ректора.
1.4. Подлежащие неоднократному применению локальные нормативные акты университета, устанавливающие права и обязанности структурных подразделений, коллегиальных органов университета, должностных лиц, направленные на регулирование определенного вида отношений или вида деятельности университета или работников университета, издаются в виде положений, инструкций, правил и регламентов.

1.4.1. Положение представляет собой правовой акт, определяющий порядок образования подразделения или коллегиального органа (в случае необходимости устанавливающий его структуру), определяющий его задачи, функции, права, ответственность и взаимоотношения (функциональные связи) с другими структурными подразделениями университета (положение о структурном подразделении или о коллегиальном органе) или регламентирующий порядок деятельности в определенном направлении сфере (положение по направлению деятельности). Положение принимается в случае необходимости установления системно связанных между собой правил по вопросам, отнесенным к компетенции университета.
1.4.2. В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

1.4.3. В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений нормативных актов.
1.4.4. Регламент представляет собой документ, содержащий нормы, обязательные для исполнения работниками университета, и определяющий порядок осуществления какой-либо деятельности, который принимается в том случае, если деятельность не может быть организована на основе использования действующих положений, инструкций и правил.
1.5. Положения, правила, инструкции, регламенты (далее — локальные нормативные акты) являются документами длительного действия и используются до отмены или  замены новыми.
1.6. Локальные нормативные акты утверждаются  и вводятся в действие приказом ректора. 
1.7. На утвержденных приказом локальных нормативных актах, впоследствии действующих в виде самостоятельных документов, в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Требования к оформлению грифа утверждения устанавливаются действующей инструкцией по документационному обеспечению управления университетом.
1.8. Положения о структурных подразделениях и коллегиальных органах, должностные инструкции и инструкции по рабочим местам закрепляют обязанности, устанавливают права и взаимосвязь руководителей и иных работников, взаимодействие смежных работников.
1.9. Должностная инструкция и инструкция по рабочему месту являются основными организационно-правовыми документами, определяющими задачи, функции, обязанности, права, ответственность работников университета и предъявляемые к ним квалификационные требования.

1.10. Разработка и практическое использование должностных инструкций и инструкций по рабочим местам направлены на рациональное распределение трудовых обязанностей и повышение эффективности труда; создание нормативно-правовой базы трудовой деятельности работников университета; регламентацию взаимоотношений работника и работодателя; повышение ответственности работников за результаты своей работы и укрепление трудовой дисциплины в университете; обеспечение объективности и обоснованности при аттестации работников, их поощрении и при наложении на них дисциплинарных взысканий; разрешения трудовых споров; организации оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации кадров.
1.11. В целях оптимизации труда работников университета возможны разработка и использование инструкций по направлениям деятельности (например, технологических (рабочих) инструкций, инструкций ответственных за ведение делопроизводства в структурном подразделении, инструкций по технике безопасности и пр.). Технологические инструкции представляют собой подробное описание последовательности выполнения операций и документирования предпринимаемых действий. Технологические инструкции должны содержать сведения об используемых материалах, оборудовании и документации. Структура, формат и уровень детализации технологических инструкций должны соответствовать потребностям работников университета и зависеть от сложности выполняемых работ, применяемых методов, уровня подготовки, квалификации и навыков. На технологические инструкции должны быть сделаны ссылки в соответствующих нормативных документах.
2. Состав и содержание положения 
о структурном подразделении университета
2.1. Положение о структурном подразделении университета оформляется по унифицированной форме. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.
2.2. Структурное подразделение может делиться на обособленные структурные части или не иметь внутренней структуры. Структура подразделения (наименования и состав внутренних подразделений) определяется приказом ректора об утверждении структуры и штатной численности подразделения и в положении о структурном подразделении не фиксируется.

2.2.1. При наличии внутренней структуры составляются положения о структурных подразделениях, входящих в состав подразделения, структура текста данных положений соответствует структуре текста положения о структурном подразделении (п. 2.4. настоящей инструкции).

2.3. Реквизиты положения о структурном подразделении: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утверждено положение, заголовок к тексту, включающий код подразделения, текст, визы согласования.
2.3.1. На утвержденном положении в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту положения о структурном подразделении отвечает на вопрос «О чем?».

2.4. Текст положения состоит из шести разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости — на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами:

1. Общие положения

2. Задачи

3. Функции

4. Права

5. Ответственность

6. Взаимоотношения (функциональные связи)

2.4.1. Первый раздел — «Общие положения». В указанном разделе фиксируется официальное наименование подразделения (полное и сокращенное, при наличии официального сокращенного наименования), определяется правовое положение подразделения, порядок его создания и ликвидации, назначения и освобождения от должности работников подразделения, порядок замещения должности руководителя подразделения в случае его временного отсутствия; определяются документы, которыми руководствуется в своей деятельности подразделение, указывается должностное лицо, утверждающее штаты подразделения, осуществляющее руководство деятельностью подразделения, порядок внесения изменений и дополнений в положение. 
2.4.2. Второй раздел — «Задачи». В данном разделе определяются направления деятельности подразделения. Задачи подразделения определяют характер и направления его деятельности.

2.4.3. Третий раздел — «Функции». В указанном разделе перечисляются действия или виды работ, которые выполняются структурным подразделением для решения поставленных задач. Функции должны отражать специфику деятельности подразделения и обеспечивать полное выполнение поставленных задач. Функции формулируются отглагольными существительными: совершенствование…, разработка…, контроль…, организация и проведение… и т.п.

2.4.4. Четвертый раздел — «Права». В указанном разделе устанавливается, какие действия имеет право осуществлять подразделение, прежде всего, в лице руководителя для выполнения задач, возложенных на подразделение. Права устанавливаются в объеме, необходимом для реализации функций подразделения. Право подразделения, закрепленное в положении, это юридически узаконенная возможность осуществлять или не осуществлять определенные действия. В данный раздел могут включаться: право издавать распоряжения по подразделению, необходимые для выполнения функций подразделения, право требовать выполнения определенных действий, запрашивать необходимую информацию, вести переписку и осуществлять другие действия.

2.4.5. Пятый раздел — «Ответственность». В указанном разделе устанавливается субъективная обязанность подразделения отвечать за поступки и действия, а также их последствия. Качество выполнения работы может определяться степенью соблюдения нормативных и методических требований, которые устанавливают содержание, методы выполнения и результаты работы, а также отсутствием ошибок, отклонений от норм, недоработок, просчетов и т.п. Своевременность выполнения работы определяется соответствием конкретных сроков завершения работ тем срокам, которые установлены плановыми, распорядительными или иными документами, а также указаниями руководителей.

2.4.6. Шестой раздел – «Взаимоотношения (функциональные связи)». В данном разделе устанавливается, с какими подразделениями или организациями осуществляется взаимодействие, определяются их функциональные, информационные и документационные связи; указываются документы, создаваемые в подразделении, какую информацию получает и представляет подразделение, периодичность, сроки ее получения и представления; определяется, в каком порядке и кем рассматриваются разногласия, возникающие в деятельности подразделения.

3. Состав и содержание положения об институте
3.1. Положение об институте оформляется по унифицированной форме. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.
3.2. Институт может делиться на факультеты или иметь в своем составе только кафедры и иные подразделения. Структура института (наименования и состав внутренних подразделений) определяется приказом ректора об утверждении структуры и штатной численности института и в положении об институте не фиксируется.

3.2.1. Положения о структурных подразделениях, входящих в состав института, составляются в соответствии с п. 2.4. настоящей инструкции: структура текста данных положений соответствует структуре текста положения о структурном подразделении.

3.3. Реквизиты положения об институте: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер протокола заседания Ученого совета университета, которым утверждено положение, заголовок к тексту, включающий код института, текст, визы согласования.
3.3.1. На утвержденном положении в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату заседания и номер протокола заседания Ученого совета университета, которым утвержден документ. Заголовок к тексту положения об институте отвечает на вопрос «О чем?».

3.4. Текст положения состоит из девяти разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости — на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами:

1. Общие положения

2. Основные функции института
3. Образовательная деятельность института
4. Научно-исследовательская деятельность института
5. Управление институтом
6. Обучающиеся и работники института
7. Имущество и средства (экономика) института

8. Международная деятельность института

9. Заключительные положения

3.4.1. Первый раздел — «Общие положения». В указанном разделе фиксируется официальное наименование института (полное и сокращенное, при наличии официального сокращенного наименования), определяется правовое положение института, указываются его задачи, предмет деятельности. 
3.4.2. Второй раздел — «Основные функции института». В указанном разделе перечисляются действия или виды работ, которые выполняются институтом для решения поставленных задач. Функции должны отражать специфику деятельности института и обеспечивать полное выполнение поставленных задач. Функции формулируются отглагольными существительными: совершенствование…, разработка…, контроль…, организация и проведение… и т.п.
3.4.3. Третий раздел — «Образовательная деятельность института». В данном разделе указываются основания ведения образовательной деятельности.
3.4.4. Четвертый раздел — «Научно-исследовательская деятельность института». В указанном разделе устанавливаются основные цели научно-исследовательской деятельности института, определяются способы их достижения и субъекты научной деятельности.

3.4.5. Пятый раздел — «Управление институтом». В данном разделе определяются органы управления институтом, указываются основные принципы их деятельности, порядок формирования коллегиальных органов и назначения руководителей, их компетенция и распределение обязанностей.

3.4.6. Шестой раздел – «Обучающиеся и работники института». В данном разделе устанавливается, кто относится к лицам, обучающимся в институте. Определяется порядок формирования штатного расписания, фонда оплаты труда института, приема и увольнения работников.
3.4.7. Седьмой раздел — «Имущество и средства (экономика) института». В указанном разделе определяются цели и основные направления финансово-хозяйственной деятельности, устанавливаются порядок учета денежных средств института и их расходования.
3.4.8. Восьмой раздел — «Международная деятельность института». В разделе определяются права института в сфере международной деятельности.
3.4.9. Девятый раздел — «Заключительные положения». В данном разделе определяются порядок ликвидации и реорганизации института, а также внесения изменений и дополнений в положение об институте.

4. Состав и содержание положения 
о коллегиальном (совещательном) органе университета
4.1. Положение о коллегиальном (совещательном) органе университета, как правило, оформляется по унифицированной форме. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.

4.1.1. В случае обоснованной необходимости может утверждаться унифицированная форма положения об отдельном коллегиальном (совещательном) органе. Решение о разработке отдельной унифицированной формы положения принимается ректором и закрепляется в приказе об утверждении унифицированной формы документа; допускается этим же приказом утверждать положение о коллегиальном органе.

4.1.2. В случае невозможности использования унифицированной формы положение о коллегиальном (совещательном) органе разрабатывается с учетом специфики деятельности коллегиального (совещательного) органа. Решение о разработке положения без использования унифицированной формы принимается ректором и закрепляется в приказе об утверждении положения о коллегиальном (совещательном) органе.

4.2. Реквизиты положения о коллегиальном (совещательном) органе: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утверждено положение, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
4.2.1. На утвержденном положении в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту положения о структурном подразделении отвечает на вопрос «О чем?».

4.3. Текст положения о коллегиальном (совещательном) органе университета, за исключением случаев, указанных в п.п. 4.1.1. - 4.1.2. настоящей инструкции, состоит из шести разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости, на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами, и оформляется по форме, аналогичной форме текста положения о структурном подразделении университета.

5. Состав и содержание положения о подразделении, создаваемым университетом совместно с иными организациями
5.1. Положение о подразделении, создаваемом университетом совместно с иными организациями, как правило, оформляется по унифицированной форме на листах бумаги формата А4 без использования бланка университета. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.
5.2. Реквизиты положения о подразделении, создаваемом университетом совместно с иными организациями: наименование вида документа, грифы утверждения, регистрационный номер, состоящий из регистрационных номеров документов в утверждающих организациях, проставленных через косую черту, заголовок к тексту, текст, визы согласования.

5.2.1. На утвержденном положении в верхней части первого листа документа на одном уровне проставляются грифы утверждения, согласующиеся в роде и числе с утвержденным документом, содержащие полные официальные наименования утверждающих организаций, подпись должностного лица и дату утверждения. Заголовок к тексту положения о структурном подразделении отвечает на вопрос «О чем?».

5.3. Текст положения о подразделении, создаваемом университетом совместно с иными организациями, как правило, состоит из шести разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости, на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами, и оформляется по форме, аналогичной форме текста положения о структурном подразделении университета. В случае предъявления организацией иных требований к структуре документа, текст документа составляется с учетом указанных требований.
6. Состав и содержание положения о коллегиальном (совещательном) органе, создаваемом университетом совместно с иными организациями
6.1. Положение о коллегиальном (совещательном) органе, создаваемом университетом совместно с иными организациями, как правило, оформляется по унифицированной форме на листах бумаги формата А4 без использования бланка университета. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.

6.2. Реквизиты положения о коллегиальном (совещательном) органе, создаваемом университетом совместно с иными организациями: наименование вида документа, грифы утверждения, регистрационный номер, состоящий из регистрационных номеров документов в утверждающих организациях, проставленных через косую черту, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
6.2.1. На утвержденном положении в верхней части первого листа документа, на одном уровне, проставляются грифы утверждения, согласующиеся в роде и числе с утвержденным документом, содержащие полные официальные наименования утверждающих организаций, подпись должностного лица и дату утверждения. Заголовок к тексту положения о коллегиальном (совещательном) органе, создаваемом университетом совместно с иными организациями, отвечает на вопрос «О чем?».

6.3. Текст положения о коллегиальном (совещательном) органе, создаваемом университетом совместно с иными организациями, как правило, состоит из шести разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости, на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами, и оформляется по форме, аналогичной форме текста положения о структурном подразделении университета.

7. Состав и содержание положения 
по направлению деятельности университета
7.1. Положения по направлению деятельности университета не имеет унифицированной формы и составляется в зависимости от специфики конкретного направления деятельности на бланке положения по направлению деятельности университета.

7.2. Реквизиты положения по направлению деятельности: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утверждено положение, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
7.2.1. На утвержденном положении в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту положения о структурном подразделении отвечает на вопрос «О чем?».

7.3. Реквизиты положения по направлению деятельности, принимаемого университетом совместно с иными организациями: наименование вида документа, грифы утверждения, регистрационный номер, состоящий из регистрационных номеров документов в утверждающих организациях, проставленных через косую черту, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
7.3.1. При утверждении положения по направлению деятельности, принимаемого университетом совместно с иными организациями, положение оформляется на листах бумаги формата А4 без использования бланка университета. На утвержденном положении в верхней части первого листа документа, на одном уровне, проставляются грифы утверждения, согласующиеся в роде и числе с утвержденным документом, содержащие полные официальные наименования утверждающих организаций, подпись должностного лица и дату утверждения. Заголовок к тексту положения по направлению деятельности, принимаемого университетом совместно с иными организациями, отвечает на вопрос «О чем?».

8. Состав и содержание регламента
8.1. Регламент не имеет унифицированной формы и составляется в зависимости от специфики конкретного направления деятельности на бланке регламента.

8.2. Реквизиты регламента: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утвержден регламент, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
8.2.1. На утвержденном регламенте в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту регламента отвечает на вопрос «Чего?».

9. Состав и содержание должностных инструкций
9.1. Должностные инструкции разрабатываются исходя из задач и функций, возложенных на университет и конкретное структурное подразделение в соответствии с его штатным расписанием, с соблюдением требований действующих нормативных актов. Основой для разработки должностных инструкций являются действующие тарифно-квалификационные или квалификационные справочники должностей и положения о структурных подразделениях университета.
9.2. Должностные инструкции разрабатываются на все должности, которые предусмотрены штатным расписанием, за исключением должности ректора. Должностная инструкция носит обезличенный характер и объявляется работнику под роспись при заключении трудового договора, в т.ч. при перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности.

9.3. Должностные инструкции должностей профессорско-преподавательского состава разрабатываются вне зависимости от кафедр, в штате которых предусмотрены соответствующие должности профессорско-преподавательского состава (профессор, доцент, старший преподаватель, ассистент).

9.4. При разработке должностных инструкций необходимо обеспечить единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения. При этом они должны отражать весь круг должностных обязанностей, полномочий и ответственности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.

9.5. Должностная инструкция имеет унифицированную форму. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.
9.6. Реквизиты должностной инструкции: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утверждена инструкция, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
9.6.1. На утвержденных должностных инструкциях в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту должностной инструкции отвечает на вопрос «Кого?».

9.6.2. Текст должностной инструкции излагается от третьего лица единственного или множественного числа. Текст должностной инструкции состоит из шести разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости — на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами: 

1. Общие положения

2. Функции

3. Должностные обязанности

4. Права

5. Ответственность

6. Взаимоотношения (функциональные связи)

9.6.3. В разделе «Общие положения» указываются: наименование должности с обозначением структурного подразделения; непосредственная подчиненность (должностное лицо, которому непосредственно подчиняется работник); порядок назначения на должность и освобождения от должности; наличие и состав подчиненных; перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствуется работник, занимающий данную должность; квалификационные требования (уровень образования, стаж работы по специальности); требования к специальным знаниям и навыкам; возможность совмещения должностей и функций; порядок замещения работника и исполнения должностных обязанностей в случае его временного отсутствия. В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности.
9.6.4. В разделе «Функции» определяется предмет ведения или участок работы конкретного работника. Функции работника должны вытекать из функций подразделения, определенных в положении о подразделении. В данном разделе может указываться основная функция работника или приводиться перечень его функций. Функции работника могут охватывать часть функций его структурного подразделения, устанавливая тем самым разделение обязанностей между работниками подразделения.
9.6.5. В разделе «Должностные обязанности» устанавливается конкретное содержание деятельности работника, в том числе указываются обязанности по соблюдению правил внутреннего распорядка университета и по руководству при исполнении своих должностных обязанностей разработанными и утвержденными документами системы менеджмента качества (СМК); производится перечисление конкретных видов работ, из которых складывается выполнение функций работника, определенных в соответствующем разделе должностной инструкции. В разделе, как правило, указывают: участок работы, закрепленный за работником (группа решаемых вопросов, направлений работы или перечень курируемых объектов); виды работ, выполняемых работником, следует определять их не только по содержанию, но и по организационно-правовому характеру: руководит…, готовит…, утверждает…, рассматривает…, исполняет…, обеспечивает… и т.п. 

9.6.6. В разделе «Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию возложенных на него обязанностей, в том числе: право принимать или санкционировать решения, давать указания по конкретным вопросам, самостоятельно подписывать документы в пределах своей компетенции; право обращаться с предложениями к вышестоящему руководителю и право обжаловать действия вышестоящего руководителя в установленном порядке; право представительствовать от имени подразделения или организации в других организациях и пределы представительства; право участвовать в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности работника; право требовать необходимую для выполнения возложенных функций информацию (статистическую, экономическую, управленческую и др.); право требовать определенных действий от других работников и руководить деятельностью подчиненных ему лиц. Допускается конкретизировать те или иные права с учетом специфики выполняемых работником должностных обязанностей.
9.6.7. В разделе «Ответственность» устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность работника определяется в соответствии с законодательством. Ответственность работник может нести: за нарушения и упущения в работе; невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязанностей; за нарушение норм и правил промышленной безопасности и охраны труда; за нарушение норм и правил охраны окружающей среды; за нарушение правил пожарной безопасности; за не обеспечение сохранности имущества; за нарушение правил внутреннего распорядка и производственной дисциплины; за невыполнение приказов  и распоряжений. В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность работника.
9.6.8. В разделе «Взаимоотношения (функциональные связи)» указывается от кого, в какие сроки, и какую информацию получает работник; кому, какую и в какие сроки представляет информацию; с кем согласовывает проекты подготавливаемых документов; с кем совместно подготавливает документы и отражаются иные вопросы информационного взаимодействия работника с подразделениями, лицами, организациями.
10. Состав и содержание инструкций по рабочим местам
10.1. Инструкции по рабочим местам разрабатываются исходя из задач и функций, возложенных на университет в соответствии с его штатным расписанием, с соблюдением требований действующих нормативных актов. Основой для разработки инструкции по рабочим местам являются действующие квалификационные характеристики (требования) по профессиям рабочих.
10.2. Инструкция по рабочему месту составляется по каждой рабочей должности, носит обезличенный характер и объявляется работнику под роспись при заключении трудового договора, в т.ч. при перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности.

10.3. Инструкции по рабочим местам разрабатываются на все должности рабочих, которые предусмотрены штатным расписанием. При разработке инструкций необходимо обеспечить единый подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения. При этом они должны отражать весь круг обязанностей, полномочий и ответственности работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.

10.4. Инструкция по рабочему месту имеет унифицированную форму. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.

10.5. Реквизиты инструкции по рабочему месту: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утверждена инструкция, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
10.5.1. На утвержденных инструкциях в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту должностной инструкции отвечает на вопрос «Кого?».

10.5.2. Текст инструкции по рабочему месту излагается от третьего лица единственного или множественного числа. Текст инструкции, как правило, состоит из пяти разделов, имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости — на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами: 

1. Общие положения

2. Функции

3. Профессиональные обязанности

4. Права

5. Ответственность

10.5.3. В разделе «Общие положения» указываются: наименование должности с обозначением структурного подразделения; непосредственная подчиненность (должностное лицо, которому непосредственно подчиняется работник); порядок назначения на должность и освобождения от должности; перечень нормативных, методических и других документов, которыми руководствуется работник, занимающий данную должность; квалификационные требования (уровень образования, стаж работы по специальности); требования к специальным знаниям и навыкам; описание рабочего места; возможность совмещения должностей и функций; условия и порядок допуска к самостоятельной работе и отстранения от работы; виды и периодичность инструктажей и проверки знаний, в том числе специальных правил. В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности.
10.5.4. В разделе «Функции» указывается трудовая функция работника, она должна вытекать из функций подразделения, определенных в положении о подразделении. В данном разделе может указываться основная функция работника или приводиться перечень его функций. Функции рабочего могут охватывать часть функций его структурного подразделения, устанавливая тем самым разделение обязанностей между работниками подразделения.
10.5.5. В разделе «Профессиональные обязанности» устанавливается конкретное содержание деятельности работника, в том числе указываются обязанности по соблюдению правил внутреннего распорядка университета; производится перечисление конкретных видов работ, операций. Исходя из специфики рабочего места, указывается: порядок уведомления непосредственного руководителя и работников, обслуживающих смежные рабочие места и участки, об отклонениях от нормального хода технологического процесса; порядок соблюдения режима работы оборудования и его обслуживания; предотвращения нарушений, аварийных ситуаций; содержания в чистоте и порядке оборудования, приборов, рабочих мест, закрепленных территорий; обеспечения сохранности оборудования, оснастки, инструмента; ведения технической документации; соблюдения правил и норм по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности, промышленной санитарии и охраны окружающей среды, обращению с отходами производства.
10.5.6. В разделе «Права» устанавливаются полномочия работника, обеспечивающие реализацию возложенных на него обязанностей, в том числе: перечень требований, которые работающий, имеет право предъявлять к подчиненным или обслуживающим смежные рабочие места лицам, при пуске и остановке оборудования, а также при нарушениях технологического процесса и в случае аварии. Допускается конкретизировать те или иные права с учетом специфики выполняемых работником видов работ и операций.
10.5.7. В разделе «Ответственность» устанавливаются критерии оценки работы и мера персональной ответственности работника. Критериями оценки являются объективные показатели, характеризующие качество и своевременность выполнения работы. Ответственность работника определяется в соответствии с законодательством. Ответственность работник может нести: за нарушения и упущения в работе; невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязанностей; за нарушение норм и правил промышленной безопасности и охраны труда; за нарушение норм и правил охраны окружающей среды; за нарушение правил пожарной безопасности; за не обеспечение сохранности имущества; за нарушение правил внутреннего распорядка и производственной дисциплины; за невыполнение приказов и распоряжений. В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность работника.
11. Состав и содержание инструкции по направлению деятельности
11.1. Инструкция по направлению деятельности разрабатывается исходя из функций, возложенных на работника, в том случае, когда исполнение данных функций не предусмотрено должностью, имеющейся в штатном расписании, с соблюдением требований законодательства, действующих нормативных актов. Основой для разработки инструкций по направлению деятельности являются действующие тарифно-квалификационные или квалификационные справочники должностей и положения о направлении деятельности университета.
11.2. Инструкция по направлению деятельности носит обезличенный характер и объявляется работнику под роспись при заключении дополнительного соглашения к трудовому договору или договора гражданско-правового характера, в т.ч. при временном исполнении обязанностей.

11.3. При разработке инструкций по направлению деятельности необходимо обеспечить такой же подход к их построению, формулировке содержания разделов, последовательности их изложения, как и к должностным инструкциям. При этом они должны отражать весь круг обязанностей, полномочий и ответственности, возлагаемых на работника, иметь четкие и краткие формулировки, быть гибкими и динамичными.

11.4. Инструкция по направлению деятельности имеет унифицированную форму. Унифицированная форма утверждается приказом ректора.

11.5. Реквизиты инструкции по направлению деятельности: наименование организации (полное и сокращенное в скобках), наименование вида документа, гриф утверждения, содержащий дату и номер приказа, которым утверждена инструкция, заголовок к тексту, текст, визы согласования.
11.5.1. На утвержденных инструкциях в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения, согласующийся в роде и числе с утвержденным документом, содержащий дату и регистрационный номер приказа, которым утвержден документ. Заголовок к тексту инструкции по направлению деятельности отвечает на вопрос «Кого?».

11.5.2. Текст инструкции по направлению деятельности излагается от третьего лица единственного или множественного числа. Текст инструкции по направлению деятельности состоит из шести разделов имеющих самостоятельные заголовки, разделенные на пункты, а при необходимости — на подпункты, нумеруемые арабскими цифрами, содержание разделов оформляется по форме, аналогичной форме текста должностной инструкции: 

1. Общие положения

2. Функции

3. Обязанности

4. Права

5. Ответственность

6. Взаимоотношения (функциональные связи)

12. Порядок разработки, утверждения, введения в действие, ознакомления 
и хранения локальных нормативных актов
12.1. Положение о структурном подразделении университета разрабатывается руководителем структурного подразделения, утверждается приказом ректора после рассмотрения Ученым советом университета. Срок разработки проекта положения определяется в Табеле унифицированных форм организационно-распорядительных и информационно-справочных документов.
12.1.1. Положения о структурных подразделениях, входящих в состав подразделения, разрабатываются руководителем структурного подразделения и утверждается приказом ректора без рассмотрения Ученым советом университета. Указанные положения не должны иметь норм, не содержащихся в положении о головном структурном подразделении или противоречащих им. Срок их разработки не может превышать срок разработки проекта положения о структурном подразделении, установленный в Табеле унифицированных форм организационно-распорядительных и информационно-справочных документов. 
12.1.2. Для структурных подразделений, выполняющих однотипные функции, допускается разработка единого положения, на основе которого осуществляется деятельность конкретных структурных подразделений.
12.1.3. Для структурных подразделений, выполняющих схожие функции, допускается разработка типового положения, на основе которого руководителями структурных подразделений разрабатываются индивидуальные положения для конкретных структурных подразделений. 

Положения, разработанные на основе утвержденного в установленном порядке типового положения, утверждаются приказом ректора без рассмотрения Ученым советом университета.

12.2. Положение о коллегиальном (совещательном) органе университета разрабатывается работником университета, назначенным (избранным) руководителем коллегиального органа или, в случае отсутствия руководителя, работником университета по поручению ректора. Срок разработки проекта положения определяется в Табеле унифицированных форм организационно-распорядительных и информационно-справочных документов.
12.3. Положение о структурном подразделении, создаваемом университетом совместно с иными организациями, положение о коллегиальном органе, создаваемом университетом совместно с иными организациями, положение по направлению деятельности университета, правила, инструкции и регламенты разрабатываются работником университета по поручению ректора. Срок разработки проекта документа, указанного в настоящем пункте, не может превышать 30 дней.
12.4. Должностные инструкции и инструкции по рабочим местам составляются руководителями соответствующих структурных подразделений. Срок разработки проекта инструкции определяется в Табеле унифицированных форм организационно-распорядительных и информационно-справочных документов.

12.4.1. Допускается составление единой должностной инструкции для работников, занимающих одноименные должности в различных структурных подразделениях и выполняющих одинаковые трудовые функции. Должностные инструкции работников профессорско-преподавательского состава разрабатываются управлением по развитию персонала и кадровой работе.
12.4.2. Для должностей работников, выполняющих схожие функции, допускается разработка типовой должностной инструкции, на основе которой руководителями структурных подразделений разрабатываются должностные инструкции для конкретных должностей.
12.5. Проекты локальных нормативных актов, затрагивающие интересы неопределенного круга лиц, подлежат обязательному опубликованию на сайте университета для ознакомления общественности.
12.6. Целями ознакомления общественности с проектами актов являются:

12.6.1. повышение степени участия работников и обучающихся университета и их объединений в управлении университетом;
12.6.2. реализация гражданских инициатив, направленных на продвижение и защиту общественных интересов;

12.6.3. повышение уровня доверия работников и обучающихся к деятельности университета и его органов, обеспечение прозрачности этой деятельности, обеспечение должной обратной связи между работниками, обучающимися и администрацией университета, предупреждение и разрешение социальных конфликтов;

12.6.4. снижение рисков принятия и реализации администрацией университета противоправных и/или противоречащих общественным интересам решений;

12.6.5. выявление и исключение из проектов локальных нормативных актов коррупциогенной составляющей;

12.6.7. повышение эффективности деятельности университета и его структурных подразделений.

12.7. Вместе с проектом документа в обязательном порядке размещается следующая информация:

12.7.1. об инициаторе и разработчике проекта документа;

12.7.2. о дате рассмотрения коллегиальным органом документа;

12.7.3. о сроках и способах представления замечаний и предложений к проекту документа;

12.7.4. о контактном лице, ответственном за сбор и обобщение поступивших замечаний и/или предложений.

12.8. Контактное лицо, ответственное за сбор и обобщение поступивших замечаний и/или предложений, либо разработчик проекта документа ведет реестр поступивших замечаний и/или предложений с указанием данных о лице, направившем их, а также всей информации, составляющей суть обращения. Указанный реестр подлежит размещению на официальном сайте НИУ «БелГУ». Сведения, содержащиеся в реестре, обновляются еженедельно.
12.9. При рассмотрении проекта документа на заседании коллегиального органа управления университета члены этого коллегиального органа знакомятся с вынесенными представителями общественности замечаниями и/или внесенными предложениями, а также с текстом окончательного варианта проекта, составленного с учетом всех внесенных предложений и высказанных замечаний, и принимают итоговое решение относительно редакции рассматриваемого акта.

12.10. Согласование окончательного варианта проекта локального нормативного акта производится в соответствии с пунктами 12.11. – 12.13. настоящей инструкции.

12.11. Согласование проектов локальных нормативных актов проводится с руководителями или уполномоченными работниками подразделений в следующей последовательности:

12.11.1. руководитель структурного подразделения, подготовившего проект документа;
12.11.2. управление делами НИУ «БелГУ» (проверяет соответствие формы документа его содержанию и требованиям к оформлению документов);

12.11.3. управление по развитию персонала и кадровой работе (проверяет соответствие документа требованиям нормативных правовых актов, определяющих квалификационные характеристики);
12.11.4. центр менеджмента качества (проверяет соответствие документа требованиям системы менеджмента качества);
12.11.5. правовое управление (проверяет соответствие документа законодательству РФ и локальным нормативным актам университета);
12.11.6. главный бухгалтер (согласовывает проекты локальных нормативных актов, исполнение которых требует финансового обеспечения);

12.11.7. проректор, курирующий направление деятельности, к которому относится утверждаемый локальный нормативный правовой акт. Проректор имеет право в случае необходимости направить проект на согласование руководителю или уполномоченному работнику структурного подразделения. На согласование проректору представляются только должностные инструкции руководителей курируемых им структурных подразделений.

12.12. Согласование проектов локальных нормативных актов проводится в сроки, установленные приказом ректора.

12.13. Согласованные проекты локальных нормативных актов, подлежащих рассмотрению Ученым советом университета, передаются Ученому секретарю Ученого совета для их представления председателю Ученого совета и размещения на сайте НИУ «БелГУ» не позднее, чем за неделю до заседания Ученого совета.
На обороте последнего листа локального нормативного акта, подлежащего рассмотрению Ученым советом университета, ниже виз согласования, проставляется отметка о рекомендации Ученым советом документа к утверждению с указанием даты и номера протокола заседания Ученого совета; сведения заверяются подписью Ученого секретаря Ученого совета.

12.14. В констатирующей части текста приказа об утверждении документов, рассмотренных Ученым советом университета, приводятся сведения о факте рекомендации Ученым советом документа к утверждению с указанием даты и номера протокола заседания Ученого совета.

12.15. В распорядительной части приказа об утверждении локальных нормативных актов в случае необходимости указываются:
12.15.1. срок введения в действие документа, необходимые организационные мероприятия, исполнителей и сроки исполнения, лица, ответственные за контроль исполнения;
12.15.2. дата, номер и заголовок отменяемого документа, а также дата, с которой отменяемый документ, признается утратившим силу (в том случае, если утверждаемый документ заменяет ранее действующий локальный нормативный акт).

12.16. Согласование проекта приказа об утверждении локального нормативного акта, к которому прилагается завизированный проект утверждаемого акта, проводится только с управлением делами НИУ «БелГУ» и правовым управлением.
12.17. Управление делами НИУ «БелГУ» после подписания приказа обеспечивает хранение оригиналов утвержденных локальных нормативных актов в соответствии с действующей номенклатурой дел.
12.18. Копии положений о структурных подразделениях заверяются начальником управления делами НИУ «БелГУ» и в течение пяти рабочих дней передаются руководителю структурного подразделения.

12.19. Оригиналы  должностных инструкций, инструкций по рабочим местам и инструкций по направлениям деятельности управление делами НИУ «БелГУ» передает для хранения и использования в управление по развитию персонала и кадровой работе.
Начальник управления по развитию персонала и кадровой работе в течение пяти рабочих дней направляет заверенные копии утвержденных документов руководителю структурного подразделения.
12.19.1. Копии должностных инструкций заверяются оттиском печати управления по развитию персонала и кадровой работе, а копии положений о структурных подразделениях — оттиском печати управления делами НИУ «БелГУ».

12.20. Руководитель структурного подразделения организует хранение и использование заверенной копии утвержденного документа в соответствии с действующей инструкцией по документационному обеспечению управления и номенклатурой дел.
12.21. С положением о структурном подразделении его руководитель знакомится при назначении на должность, а работники — при приеме на работу. 
12.21.1. При утверждении нового положения о структурном подразделении (без изменения задач и функций подразделения) его руководитель и работники знакомятся с документом в срок, не превышающий семи дней после утверждения положения. Факт ознакомления с положением фиксируется личной подписью на заверенной копии документа по форме: 

С положением ознакомлен. Обязуюсь исполнять.

Личная подпись
Расшифровка подписи (И.О. Фамилия)

Дата (ДД.ММ.ГГГГ).
Допускается фиксация факта ознакомления с положением с использованием отдельного листа ознакомления с положением.

12.21.2. При утверждении нового положения о структурном подразделении (в случае изменения задач и функций подразделения) управлением по развитию персонала и кадровой работе проводятся мероприятия, предусмотренные трудовым законодательством для изменения существенных условий труда, в установленные сроки. Руководитель и работники знакомятся с документом после утверждения положения в срок, предусмотренный трудовым законодательством.
12.23. Работники университета знакомятся со своими должностными инструкциями, инструкциями по рабочим местам или инструкциями по направлению деятельности при приеме на работу или при возложении обязанностей. Факт ознакомления фиксируется личной подписью на заверенной копии инструкции, хранящейся в структурном подразделении по форме: 

С инструкцией ознакомлен. Обязуюсь исполнять.

Личная подпись
Расшифровка подписи (И.О. Фамилия)

Дата (ДД.ММ.ГГГГ).
12.24. Начальник управления делами НИУ «БелГУ» отвечает за изготовление и заверение копии утвержденного положения о структурном подразделении. Начальник управления по развитию персонала и кадровой работе отвечает за изготовление и заверение копии утвержденной должностной инструкции, инструкции по рабочему месту или инструкции по направлению деятельности. 

12.25. Руководители структурных подразделений отвечают за своевременное получение заверенной копии утвержденных локальных нормативных актов: положения о структурном подразделении, должностной инструкции, инструкции по рабочему месту или инструкции по направлению деятельности, за ознакомление с ней работников под роспись и за хранение копий документов в подразделениях в соответствии с номенклатурой дел. 
Первый проректор                                                                             

___.___.2013                                                                         Т.В. Балабанова

Правовое управление





___.___.2013                                                                          _____________

Директор центра менеджмента качества 






___.___.2013                                                                         М.И. Ситникова

Управление делами НИУ «БелГУ» 





___.___.2013                                                                          _____________

