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Полоiкенrrе об отделе yправлеliия качеством

1. Общие положеIIия

1.1.Огдел уIравлениJI качеством (да,,rее по тексту - ОУК) явrrяегся межфакультетскиNl
подразделением федера,T ьного государственного бюджетного образовательного уФеждения высIпего
образования <Воронежский государственньй аграрньй }ниверситет имени импераIора Петра l)
(лалее по тексту - Университет). ОУК, как меrкфакультетское подразделение создано на основании
РешениJI )л{еного совета (протокол J\lbl от 06,l0.2010 г.).

Сокращенное наименование - ОУК,
Код полразделениJI в системе регисlрации струст}рньж подразделений Университета *

02 1400.
Место расположения подразделения - г. Воронеж, ул. Мичурина, 1, к,106.
Подразделение непосредственно подчиняется проректору по информатизации! межлуна-

родным связям и управJIению качеством.
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый совет Уни-

верситета.

1.2. Подразделение в своей деятеJIьности р}ководствуется:

Конституцией Российской Федерации;
законодательством Российской Федерации;

- Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями
Правительства Российской Федерации;

- НОРМаТИВНЫМИ ПРавОвыми актами федерaLlьных органов исполнительноЙ власти,
ЗаКОНОДаТеЛьными и нормативными актаý{и государственных органов управления Воронежской
области;

государственными и международными стандартами ISO серии 9000;

- Уставом Университета;
- Поли,гикой в области качества;

Правилами внутреннего распорядка;
- внутренними нормативными и распорядительными документами Университета;
настоящим Положением.

1.З.!rrя обеспечения своей деятельности подразделение использует уrебно-лабораторнуо,
наrшlто, информачионryrо, производственнуо и материаJьно-техническуо базу Универсиr-ета.

1.4. По2дразделение фlткlцонирует за счет бюджетньг< и вtrебrоджетньD( средств.

2. Осповrrые цели и задачи

2.1 . основными целями оУК являются:
- разработка, внедрение, поддержание и развитие эффективной системы менеджмента

качества Университета (лалее СМК) в соответствии со стандартом ISO 9001-2015;
- реализация Политики Университета в области менеджмента качества.

2.2. Основными задачами ОУК являются:
определение основньIх целей и задач, направленных на обеспечение качества ocHol]-

ной леятельности Университета;
- рaвработка и поддержание в актуrlльном состоянии документации системы менедж-

мента качества;
координация деятельности по внутреннему аудиту системы менеджмента качества;

- проведение анализа функционирования системы менеджмента качества структурных
подразделений Университета;
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- мониторинr удовлетворенности потребителей.

3. Фуrlкции

3.1. ОУК пмеет следующие функции:

- создание, внедрение, управление, поддержание в рабочем состоянии и совершенство-
вапие СМК Университета;

- организация аудита СМК Университета и подразделений;
нормативное обеспечение СМК Университета;

- док}ъlентирование процессов СМК и улучшение СМК Университета;
анализ передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам СМК;
ведение баз данных кНормативные документы), кРаспорядительные документы).

3.2. Сектор социологических исследоваIIцй иNtеет следуIощпе функции:
проведение анкетирования и социологических исследований в соответствии с требова_

нием системы менелжмента качества;
проведеIIие анкетирования и социологических исследований по распоряжению ректора

Университета.

4. УправлеlIие подразделеItием

4.1. Управление подразделением осуществlшется в соответствии с Уставом Университета
и настоящим Положением.

4.2. Рlководство подразделением осуцествJuIет заведующий ОУК.
Заведlтощий ОУК назначается и освобождаются от должности приказом рекгора Универси_

,гета.

4.3. Обязанности заведующего ОУК:
- осуществляетпланированиедеятельности ОУК;
- организация деятельности ОУК по выполнениIо задач и функций, возло}кенных на

отдел;

- ОРГаНИЗаЦИя в ОУК оперативноЙ и качественIlоЙ подготовки документов, ведение
,ilеJlопроизводства в соответствии с правилами и инструкциями;

- обеспечивает ведение отчетности о деятельности ОУК в установленном порядке;
- НеСеТ ОТветСтвенность за обеспечение сохранности имущества, находящегося в ОУК

и соблlодение правил пожарной безопасности;
- организация работ по охране труда, технике безопасности и пожарноЙ безопасности;
- обеспечивает соответствие нормативной документации визируемых им проектов

lIриказов. инструкчий. положений и других документов:* контроль за вьшолнением работниками ОУК Правил внутреннего трудового paclro-
рядка, состояния трудовой дисциплины;

- выполняет поручения ректора и проректора по информатизации, международным
связям и управлению качеством.

4.4. Ответственность за качество выполнения возложеI{ных на ОУК функций Hece,I заве-
дующий ОУк.
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5. Струкryра подразделепия

5.1. Струкryра и IIITaTHoe расписаiие подразделеншI согласуется с планово-финансовьIм
отделом и }тверждается ректором Университеrа по представлению проректора по информатизации,
мсжд)тародным связям и управлению качеством.

1рудовьIми договорами.
внутреннего т,рудового

7. Взаимодействия

!ля организации работы по основным направлениям деятельности ОУК взаимодейству_
ет со службами и подразделениями Университета.

7.1 Взаимодействие ОУК со всеми структурIIымп подразделеIIиями.

7,1.1 ОУК передает:

- контрольные экземпляры нормативных документов по разработке и функционирова-
нию системы менеджмента качества;

- график проведения внутренних аудитов;

- информацию об установленных несоответствиях и план корректирующих мероприя-
тий.

7. l .2 ОУК получает:

проекты: положений о структурных подразделениях, должностных инструкции ра-
ботников;

- информацию о состоянии системы менеджмента качества;
планы корректир}тощих мероприятий по результатам внутренних аудитов;

- проекты нормативньIх документов для регистрации.

7.2. Взапмодейgгвие с иlrформацItоIIIIым управлепием

7.2.1. ОУК передаег:

- заJIвки на приобретение компьютерной и оргтехники;
- заявки на приобретение программного обеспечения;
- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;
- заявки на выполнение полиграфических и типографских работ;
- ЗМВКи на выполнение профилактических и ремонтных работ средств вычислительноЙ

,tехники:

- заJIвки на обслуживание орг,гехники;
- накладные (требования) на движение компьютерной и оргтехники для визирования;

ежегодно отчет об использовании средств вычислительноЙ техники и новьrх информа-
ционных технологий по установленной форме;

- списки периодических изданий по профилю подразделения для оформления подписки;
- библиотечно-информационные ресурсыl поступившие из различньtх источников,
- информацию для ведения новостньrх полос в средствах массовой информации, обзоры

мсроприятий и отчеты о событиях.

5.2. В состав подразделенIuI вход{т сектор социологических исследований (02l401).

6. Права и ответствеIIIIость работtIиков подразделения

Права и ответственность работников ОУК опреде,ляlотся
лоJIжностными инструкцIими, Уставом Университета, Правилами
распоряд€! настоящим Положением.
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7.2.2. ОУК получает:

- компьютернуо и оргтехнику;
- нормативЕые документы. регламентируощие использование информационных ресур-

сов:

- доступ к программным средствам;

- полиграфическуо и типографскую продукцию;
книги и периодические издания.

- доступ к электронньIм информационньм ресурсам (базам данньтх) Университета:
- К ВНутрешlеЙ и внешнеЙ док}ментации Университета, касающейся деятельности под_

разделения;
- иным видам информации, необходимым для работы подразделений, в соответствии с

организационно-распорядительными и нормативными док}ментами Университета.

7.3. Взаимодействие с бухгалтерцей.

7.З.l. ОУК передает:

- счета, счета-фактуры, накладные, акты, договоры для оплаты поставки товаров и
услуг;

_ акты о списании;
акты приема-передачи основных средств;

- инвентаризационные описи;
табель учета рабочего времени;

- отчеты о командировках с приложением соответствующих док}ментов;
- заявления на выдачу аванса и авансовый отчетi
- збIвлеIlия и справки для предоставления льгот по подоходному наJIогу;
- заJIвления об улержании профсоюзньrх взносов;
- заявления о перечислении заработной платы на очета! открытые в кредитных органи-

зациях;
- пакет документов для получеЕия социальных пособий.

7. З.2. ОУК получает:

- информацию о проведенных платежах по направлению деятельности подразлеления;
- доверенность на получение материальных ценностей.

7.4. Взаимодейсгвие с II!,lапово-фиlrаIIсовым отдепом.

7.4,1. ОУК передает:

- представление об изменении штатного расписания;
зшIвления о приеме на работу для визирования;

- представления о назначении надбавок работникам, о единовременных выплатах. о по-
ощреIlии;

_ проекты договоров возмездного оказания услуг для визирования и регистрации.
7.4.2. ОУК получает:

утвержденное штатное расписание подразделения.

7.5. Взаимодеrigrвие с отделом кадров.

7.5.1. ОУК передает:

- представления о назначении на должность или увольнении с должности работников
подразделения;

служебные записки о нарушениях трудовой дисциплины;
- графики ежегодньrх оплачиваемых отпусков работников;
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7.6. Взапмодсйствие с отделом делопроизводства.

7.6.1. ОУК передает:

- почтов}то корреспоЕдеЕцию для отправки;
проекты приказовJ распоряжений;

дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подразделения.

7.6.2. ОУК полрает:

копии прикalзов и распоряжений по основцой деятелыIости Университета;
- копии нормативньD( и организационно-распорядительньж документов в соответствии

со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную подразделению;
формы и бланки Университета,

7.7. Взаимодействие с хозяйgгвеrrIrым управлеIrием.
7.7.1. ОУК передает:

* змвки на проведение ремонтных работ и технического обслуживания;
- нilкJ]адrые требов&lи,s на полУчение материiчЪньж ценностей со склада отдела снабжения;
- зfu{вки на предоставление транспортньL\ усJr}т;
- заJIвки на приобретение мебели и оборудования.

7.7.2. О}К получает:

_ материальные ценности со склада;

- графики проведения ремонтных работ,

7.8. Взаимодейgгвие с юрлцич€ской с.ryжбой,

7.8.1. ОУК передаег:

- проекты договоров о взаимодействии со сторонними организациями по направлению
леятельности подрaвделения для юридической экспертизы;

_ проектЫ нормативньIх и распорядительных документов дJIя юридической экспертизы.

7 8.2. о}к по,rDцает:

информацию об изменениях в нормативных праtsоtsых актах, касающихся деятельности
подразделения.

8. Коllтроль и проверка деятелыIости структурпого подразделеIlия

контроль и проверка деятельности подразделения осуществляется на основе распоряли-
тельньtх док)ъ{ентов ректора Университета по утвержденным программаNr и путем проведения
внешних аудитов системы менеджмента качества.

9. Порядок вrlесеlrия измепеIIий в ПСП
предложеItия о внесении изменений в настоящее lIоложение вносится начальником оук

проректору по информатизации, международным связям и управлению качеством.
Положение с внесенными изменениями в настоящее Положение утверждаются в соот-

ветствиИ с ИнструкциеЙ: ПорядоК разработки, регистрации, введения и требования к оформ-
лению положения о структурном подразделении.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОJIНИТЕЛЬ Е,А.новикоRАq-


