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Общие положения
1.1 [Наименование структурного подразделения] является структурным подразделением [наименование организации] (далее — Организация).
1.2 [Наименование структурного подразделения] (далее — Подразделение) создаётся, реорганизуется и ликвидируется в порядке, установленном локальными нормативными документами Организации.
1.3 Подразделение возглавляет [наименование должности руководителя подразделения], который подчиняется [наименование должности непосредственного руководителя]. На период временного отсутствия руководителя Подразделения его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном в Организации порядке.
1.4 Структура и штатная численность Подразделения определяются в соответствии с организационной структурой и штатным расписанием Организации.
1.5 Работники Подразделения назначаются на должности и освобождаются от должностей в порядке, установленном в Организации.
1.6 В своей деятельности Подразделение руководствуется следующими документами:
· законодательством Российской Федерации;
· локальными нормативными документами Организации;
· распорядительными документами Организации;
· настоящим Положением и иными документами, относящимися к деятельности Подразделения.
Структура подразделения 
В состав Подразделения могут входить отделы, бюро, группы и иные структурные единицы в соответствии с утверждённой организационной структурой Организации.
Задачи подразделения
3.1 Основными задачами Подразделения являются:
· организация и выполнение работ по направлениям деятельности, отнесённым к компетенции Подразделения;
· обеспечение своевременного и качественного выполнения задач, установленных руководством Организации;
· участие в достижении целей Организации и реализации мероприятий в области качества;
· поддержание в актуальном состоянии документов, данных и иных материалов, находящихся в зоне ответственности Подразделения.
 Функциональные задачи подразделения
Для выполнения поставленных задач Подразделение осуществляет следующие функции:
· планирует и организует выполнение работ по закреплённым направлениям деятельности;
· обеспечивает подготовку, проверку, согласование и актуализацию документов в пределах своей компетенции;
· контролирует соблюдение установленных требований, сроков и порядка выполнения работ;
· участвует в разработке и совершенствовании внутренних процессов, регламентов и методических материалов;
готовит предложения по повышению эффективности работы Подразделения и Организации;
· взаимодействует с другими структурными подразделениями по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения;
· осуществляет сбор, обработку, систематизацию и хранение информации, необходимой для выполнения возложенных задач;
· участвует в совещаниях, рабочих группах и иных мероприятиях по направлениям своей деятельности;
· готовит справочные, аналитические и отчётные материалы в пределах компетенции Подразделения;
· обеспечивает применение единых подходов к выполнению работ по направлениям деятельности Подразделения;
· информирует руководство о выявленных проблемах, рисках и несоответствиях и подготавливает предложения по их устранению;
· обеспечивает соблюдение работниками Подразделения:
· требований к сохранности имущества и информации, используемых при выполнении работ;
· приказов, распоряжений и поручений руководства Организации;
· требований к организации и культуре рабочих мест;
· требований охраны труда, пожарной безопасности и иных обязательных требований безопасности;
· правил внутреннего трудового распорядка и трудовой дисциплины;
· участвует во внедрении и совершенствовании информационных систем и цифровых инструментов, используемых в деятельности Подразделения.
Права подразделения
5.1 Права Подразделения реализуются его руководителем и работниками в пределах предоставленных им полномочий и в соответствии с должностными инструкциями.
5.2 Руководитель Подразделения в пределах своей компетенции имеет право:
· запрашивать и получать от структурных подразделений Организации документы, материалы и информацию, необходимые для выполнения задач Подразделения;
· направлять предложения и заявки на предоставление ресурсов, необходимых для выполнения возложенных задач;
· взаимодействовать с другими подразделениями, контрагентами и иными организациями по вопросам, относящимся к компетенции Подразделения, в пределах предоставленных полномочий;
· инициировать привлечение сторонних организаций и специалистов в случаях, предусмотренных внутренними документами Организации;
· проводить рабочие совещания и участвовать в совещаниях по вопросам деятельности Подразделения;
· вносить руководству предложения о поощрении работников, их обучении, развитии, а также о применении мер ответственности в установленном порядке;
5.3 Пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными нормативными документами Организации.
Взаимодействие с другими структурными подразделениями 
и сторонними организациями
6.1 Для выполнения своих функций и реализации предоставленных прав Подразделение взаимодействует:
· с руководством Организации — по вопросам постановки задач, согласования решений и представления результатов работы;
· со структурными подразделениями Организации — по вопросам обмена информацией, согласования документов и совместного выполнения задач;
· с подразделениями, обеспечивающими деятельность Организации:
· по вопросам материально-технического, информационного и организационного обеспечения;
· по вопросам планирования, договорной работы, закупок и иных обеспечивающих процессов — в части, относящейся к деятельности Подразделения;
· по вопросам финансирования и ресурсного обеспечения работ в пределах установленного порядка;
· с подразделением по работе с персоналом — по вопросам подбора, приёма, перевода, обучения, развития и расстановки работников;
· с внешними организациями и контрагентами — по вопросам, входящим в компетенцию Подразделения и в пределах предоставленных полномочий.
Ответственность
7.1 Ответственность за организацию работы, качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных настоящим Положением, несёт руководитель Подразделения. Ответственность работников определяется их должностными инструкциями, трудовыми договорами и локальными нормативными документами Организации.
7.2 Подразделение в пределах своей компетенции несёт ответственность за:
· своевременное и качественное выполнение возложенных задач и функций;
· надлежащее использование предоставленных прав и ресурсов;
· объективность и корректность использования информации, получаемой в процессе деятельности;
· достоверность документов, данных и сведений, подготавливаемых Подразделением;
· результаты процессов и работ, закреплённых за Подразделением;
· своевременную разработку и актуализацию документов, находящихся в зоне ответственности Подразделения;
· соблюдение законодательства Российской Федерации, локальных нормативных документов Организации, требований охраны труда и внутреннего трудового распорядка;
· соблюдение требований конфиденциальности, защиты персональных данных и иной охраняемой информации;
· сохранность имущества, документов и иных ресурсов, используемых Подразделением в своей деятельности.
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