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1 Назначение и область применения

1.1 Настоящее Положение регламентирует статус Общего отдела Института нефтеперера-
ботки и нефтехимии федерального государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего образования "Уфимский госуларственный нефтяной технический университет" (филиал
в г. Салавате), устанавливает его задачи, функции, взаимодеftствия с другими подразделениями,
порядок организации и управления процессами (деятельностью), полномочия и ответственность.

1.2 Настоящее Положение распространяется на сотрудников общего отдела Института
нефтепереработки и нефтехимии федерального государственного бюдхtетного образовательного
учреждения высшего образования "Уфимский государственный нефтяной технический универси-
тет" (филиal,т в г. Салавате).

2 Термины, определения, обозначения и сокращения

В настояпдем положении используются следуюlцие определения, сокращения и обозначе-
ния,.

ФГБОУ ВО (УГНТУ> - ФедераJIьное государственное бюджетное образовательное учре-
хtдение высшего образования <Уфимский государственный нефтяной технический университеD);

Институт - Институт нефтепереработки и нефтехимии федера]]ьного государственного
бюдrкетного образовательного учрех(дения высшего образования "Уфимский государственный
нефтяной технический университет"(филиzLп в г. Салавате);

АХЧ - административно-хозяйственная часть;
BI_{ - Вычислительный центр;
кафедра ИнТех - кафедра кИнформационных технологий>;
кафедра ОПНН - "Оборудование предприятий нефтехимии и нефтепереработки";
кафедра ХТП - кафедра химико-технологических процессов;
кафедра ЭАПП - кафедра "Электрооборулование и автоматика промышленных предприrI-

тий";
Положение - Положение об общем отделе;
И - информируется;
О нссет основную ответственность;
С - согласовывает;
У - обязательно участвует;

-----+ - входящаJI информация;
---_-_--__----+ - выходящая информация;

- административные связи.

3 Общие положения

З.1 Общий отдел является структурным подразделением Института.
З.2 В своей деятельности общий отдел подчиняется директору Института.
З.3 Обrций отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый приказом директораИнсти-

тута.
З.4 На должность начаJIьника отдела назначается работник, имеющий высшее образова-

ние и стаж работы на должностях специалистов не менее 5 лет.
З.5 Работники общего отдела назначаются на должность и увольняются с должности при-

казом директора Института по представлению начальника отдела,



З.6 В своей деятельности Обrций отдел руководствуется действующим
законодательством Российской Федерации; Уставом ФГБОУ ВО <УГНТУ>; положением об
Институте; локальными нормативными актами ФГБОУ ВО (УГНТУ>, Института, связанными с
трудовой деятельностью работников, приказами и распоряжениями Министерства науки и выс-
шего образования Российской Федерации; приказами и распоряжениями ректора ФГБОУ ВО
<УГНТУ>; приказами и распоряжениями директора Института; решениями Ученого совета
ФГБОУ ВО кУГНТУ> и Ученого совета Института; настоящим Положением.

4 Основные задачи

4.1 Общий отдел создан для выполнения работы по документационному обеспечению си-
стемы управления Института; осуществления кадровой политики; решения юридических вопросов
Института, ведения архивного дела. Общий отдел решает следующие задачи:

- организация и обеспечеЕие в Институте четкой системы делопроизводства;
- совершенствование форм и методов делопроизводства на основе унифицированной си-

стемы организационно-распорядительной документации, применения современной компьютер-
ной, копировально-множительной и организационной техники;

- обеспечение своевременного и четкого прохождения документов в Институте;
- организация работы кадрового делопроизводства в Институте;
- осуществление методического руководства правовой работы в Институте, оказание пра-

вовой помоlци структурным подразделениям в подготовке и оформлении различного рода право-
вых документов;

- ос),ществление контроля над соблюдением правил внутреннего трудового распорядка
Института;

- формирование, хранение, учет и использование архивного фонда Института.

5 Функции

В соответствии с возложенными задачами общий отдел осуществляет следующие

функции:
5. 1 Регистрация документов;
5.2 Своевременная передача документов исполнителям;
5.З Контроль над испоJIнением документов;
5.4 Своевременное доведение до сведения сотрудников Института распорях<ениЙ и Прика-

зов ректора, директора;
5.5 Разработка и внедрение современных унифицированных фор* документов;
5.6 Организация работы с документами временного и постоянного сроков хранения'
5.7 Формирование документов в дела, в соответствии с утвержденноЙ номенклатУрОЙ

леJi, ведение учета и хранения, законченных делопроизводством дел, подготовка и сдача их в ар-

хив в соответствии с действующим законодательством.
5.8 обеспечение условий по организациии ведению архивного дела в Институте, в соот-

ветствии с Положением об архиве Института;
5.9 Ведение кадрового делопроизводства;
5.10 Подготовка материаJIов для аттестационных, кадровых комиссиЙ, оформление их

решений;
5.11 Подготовка отчетов для подразделений Института, ФГБОУ ВО (УГНТУ>, федераль-

ных, государственных и муниципаJIьных органов;
5.12 Организация контроля над состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работ-

никами Института правил внутреннего трудового распоршка;
5.1З Подготовкадокументов по пенсионному страхованиюработников Института;
5.14 Организация и проведение обучения персонала отдела по вопросам профессиональ-

ной деятельности;
5.15 Информирование, по запросу работников Института, о действуюIцем законодатель-

с,гI]е и изменении в нем:



5.16 Проведение правовой эксrrертизы документов, касающихся деятельности Института;
5.17 Подготовка заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Ин-

ститута.

6 Струкryра

6.1 Структура обrцего отдела приведена в Приложении 1.

6.2 Щеятельность общего отдела осуществляется начальником отдела, делопроизводите-
лем, юрисконсультом, архивариусом, документоведом,

7 Права, обязанности, ответственность

7.1 Права и ответственность общего отдела связаны с выполнением отдела его функций и

установлены через права и ответственность начальника отдела и работников общего отдела, изло-
женные в соответствующих должностных инструкциях.

7.2 Распределение обязанностей, полномочий и ответственности работников обrцего от-

дела устанавливается начальником отдела (fIриложение 2).

8 Взаимоотношения. Связи

8.1 Взаимоотношения и связи общего отдела с другими подразделениями Института при-
ведены в Прилояtении 3.

8.2 Информационные потоки общего отдела (Приложение Nч 4).

РАЗРАБОТАНО:

Начальник общего отдела

СОГЛАСОВАНО:

Юрисконсульт

-ъr Е.В. Загитова

Л.В. овчинникова
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Приложение 2

Распределение ответственности и полномочий
сотрудников общего отдела

лъ
пп.

Функция
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Рс1 ис грlltл.я документов
Сво евременнаJI IIередача

документов исполнителям.

0

0

J

Контроль над исполнением
документов и 0

4

Своевременное доведение
до сведения сотрудников
Института распоряжений и
приказов директора.

0 у

5

Организация работы с до-
кументами временного и
постоянного сроков хране-
ния.

0

6

Формирование документов
в дела в соответствии с

утвержденной номенклату-
рой дел, ведение учета и
хранения законченных де-
лопроизводством дел, под-
готовка и сдача их в архив в
соответствии с действую-
щим законодательством

у у 0 у у

7

Обеспечение условий по ор-
ганизации и ведению ар-
хивного дела в филиале в
соответствии с Положением
об архиве Института.

0

8
Ведение кадрового дело-
прои,]Rодства.

0 у у у

9

Подготовка материалов для
квалификационной и атте-
стационной комиссий,
оформление их решений.

0 у у
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10

Подготовка отчетов для
подразделений филиала,
Фl БОУ tsО (УГНТУ>, фе-
деральных, государствен-
ных и муниципальных ор-
ганов.
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11

Контроль над состоянием
труловой дисциплины и со-
блюдением работниками
Института правил внутрен-
него трудового распорядка.
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|2

Подготовка документов по
пенсионному страхованию
работников Институтта.

о

13

I)а,lрабогка и внедрение со-
временных унифицирован-
ных форм документов

у у у о

|4

Подготовка заключений по
правовым вопросам, возни-
кающим в деятельности
Инстит\чта.

0 у

15

Информирование работни-
ков Института о действую-
щем законодательстве и из-
менениях в нем.

у 0 у у у
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Проведение правовой экс-
пертизы документов, каса-
ющихся деятельности Ин-
стит\/та.

у 0

|]

Организация и проведение
обучения персонала отдела
по вопросам профессио-
нальной деятельности

о у у у у
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