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Рекомендации по составлению документа
ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

Положения о структурных подразделениях (службах) можно классифициро​вать на:
· положения о структурных подразделениях;
· положения о коллегиальных и совещательных органах — как руководящих
(совет директоров, правление), так и специализированных (ученый совет,
педсовет, научно-технический совет и др.);
· положения о временных органах (совещания, комиссии, советы).
Положение о структурном подразделении оформляется на общем бланке орга​низации. Обязательными реквизитами данного вида документов являются:
· наименование организации;
· наименование структурного подразделения;
· наименование вида документа;
· дата (датой положения является дата его утверждения);
· номер документа;
· место составления;
· заголовок к тексту должен согласовываться с наименованием вида докумен​та: положение (о чем?) об отделе кадров;
· текст;
· гриф утверждения (утверждает руководитель организации; утверждение осуществляется либо проставлением грифа утверждения на самом докумен​те, либо изданием другого документа);
· подпись (положение о структурном подразделении подписывает руководи​тель подразделения);
· виза согласования (положение о структурном подразделении проходит установленный в организации порядок согласования со всеми заинтересо​ванными подразделениями и должностными лицами, с юридической служ​бой, проверяющей соответствие данного документа действующему законо​дательству).
Положение" о структурном подразделении имеет сложную структуру текста.
Констатирующей частью текста является раздел «Общие положения».
Основной текст делится на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунк​тов производится арабскими цифрами.
Текст положения о структурном подразделении может включать в себя следу​ющие разделы.
I.
Общие положения.
В разделе «Общие положения» указываются: полное официальное наименование подразделения, дата, номер и наименование правового акта, на основании которого создано и действует подразделение, чем руководствуется в своей дея​тельности, кем возглавляется и кому подчиняется, порядок назначения и осво​бождения от должности руководителя подразделения, наличие у подразделения печати.
II.
Цели и задачи.
В разделе «Цели и задачи» перечисляются основные проблемы, решаемые подразделением и определяющие характер и направления деятельности подраз​деления.
III.
Функции.
В разделе «Функции» указываются действия или виды работ, которые должно выполнять подразделение для осуществления поставленных перед ним задач. Функции должны полностью отражать специфику деятельности подразделения.
IV.
Права и обязанности.
В разделе «Права и обязанности» перечисляются права, которыми наделяется подразделение в лице его руководителя. В этом же разделе устанавливаются виды дисциплинарной, административной, при необходимости и уголовной ответ​ственности, которую может нести руководитель подразделения в случае невы​полнения подразделением своих обязанностей.
V.
Взаимоотношения.
В разделе «Взаимоотношения» регламентируются информационные и документационные потоки подразделения, основные документы, создаваемые им, указывается, с какими подразделениями и организациями осуществляется взаи​модействие, какую информацию получает и представляет подразделение, перио​дичность и сроки представления; в каком порядке и кем рассматриваются возни​кающие разногласия.
Изменения в положение о структурном подразделении вносятся приказом ру​ководителя организации.
Положения о коллегиальных и совещательных органах как руководящих (со​вет директоров, правление), так и специализированных (ученый совет, педсовет, научно-технический совет и др.) также носят нормативный характер и определя​ют состав, порядок формирования, компетенцию, порядок работы, права и ответ​ственность коллегиальных и совещательных органов.
В качестве примера можно привести структуру текста положения о совете ди​ректоров акционерного общества.
1. Общие положения.
2. Компетенция совета директоров.
3. Состав совета директоров.
4. Выдвижение кандидатов в совет директоров.
5. Избрание членов совета директоров.
6. Регламент заседаний совета директоров.
7. Взаимоотношения с другими подразделениями общества.
8. Ответственность членов совета директоров.
9. Порядок утверждения положения о совете директоров и порядок внесения
в него изменений.
В государственной организации внесение изменений и дополнений в положе​ния о коллегиальных и совещательных органах и в положения о структурных под​разделениях осуществляется распорядительным документом руководителя орга​низации.
В негосударственной организации изменения и дополнения в положения о кол​легиальных и совещательных органах принимаются на общем собрании акционе​ров.
Положения о временных органах (совещаниях, комиссиях, советах) созда​ются на период действия такого органа. Структура текста нормативно не закреп​лена. Утверждается органом, в компетенцию которого входит создание времен​ного органа.






