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1.1. Настоящее

1. общие положения

положение реryлирует образовательную

l

УТВЕРЖДЕНО
Приказом ГАПОУ
(ЗелеЕодольский мехФIический кол,Iедж>

(учебную),
восIпIтательн}.Iо, производственную и финансово-хозяйствецную деятельность
государственного автономного профессионального образовательною

учрежденшI (Зеленодольский мехаЕический колледжD (далее - колледж).

1 .2 Структlрные подрzвделеншI ко.]1педжа осуществляют свою

деятельЁость в соответствии с Федеральным законом N9 27З от 29.12,2012

<Об образовании в РФ>, Гражданским кодексом Российской Федераlци,

уставом колледжа.
1,3 Колледж наряду с основными образовательными программами может

реапизовывать доIIолнительные профессиональные образовательные

программы в целях повышения профессиональных знаний специалистов,

совершенствования деловых качеств.
1.4 Струкryряые подразделения создаются, реорганизrотся и
ликвидируются приказом директора колледжа на основании штатного

раслисания.

2. Струкryра и управлецие структурными подразделениями

2.1 в состав структурных подlазделений входят директор колледжа,

представители всех категорий работников, об)"{ающихся и заиЕтересованных

организаций и иные органы самоуправJIения, в частности педагогическии и



методиtIеский советы, и другие предусмоц)енItые законодательством
российской Федерации органы самоуправленrш колледжем.

2.2 Подразделение является внутренней структурой, регламентир},ющей и

с гр1 ктури рl ющей деятел ьность со Фулн и ков полразделен и й.

2.з Непосредственное руководство и управление структурными

подраlделен и я \,t и осушес гвл яе l ди рек t ор колледжа. которы й :

- издает приказ о назначении руководитеJIя структурЕого подраздеJIеншl;

- ) гверх{даеt с lрукт}1э). шlаlы стр) ктурньк полразделений:

- обеспечивает закрепление аудиторий, учебньrх кабинетов и лабораторий,

- иные действия согласно Уставу колледжа.

2.4 Порядок создания структурньш подразделений колледжа:

2,4.1 . Структурные подразделения не являются юридическими лицами,

2.4.2. Подразделения поJlьз}тотся имуществом коллед]{€ и действlтот на

основании подtвер)]{денны\ иv положен ий,

2.4.3, Текущие расходы структУрных подразделений планирl,тотся по смете

колJIеджа и оплачиваются из бюджетных и внебюджетных финансовьгх
средств.

2,5 Распределение обязанностеЙ между работниками Ilодразделений

осуществляется, на сновании должностных инструкции.

2.6 В соответствии со структурой и направленIлJIми деятельности колледжа

формирl.ются структурные подразделения:

. Преподаватели;

. Адм ин ис lрати вно-) правлен чески й персонал:

. Бухгалтерия;

. Аfминисlра] ивно-хозяйс] венный персонал:

. Учебное отделение;

2.6,1 В состав структурного подразделения <Административно-

управленческий персонал)) включены работники категории:

- заместитепъ директора по учебной работе;



- заместите.IIь директора по восflитательной работе;

- заместитель директора по rлебно-производственной работе;

- заместитеJIь директора по подготовке квалифицированных рабочих и
спужащих;

_ главныи 0ухгыlтер;

- заместитепь директора по АХЧ.

2,6.2 Непосредственное руководство за деятельностью сlруктурного
подразделения <Учебное отделение колледжа осуществляет заместитель

директора по учебной работе.

а) Учебное отделение включает категории
<Прочие специалистыr>.

б) В состав <Учебного отделенirD) входят:

- предметно-цикJIовые комиссии колледжа;

<Педагогический персонал>),

<Педаrогическлй персонаJI)> - преподаватели, имеющие высшее
профессиональное образование, которое цодтверждается документами
государствеt{ного образца о соответствующем уровне образования, мастера
производственноrо обуIения, методист.

<Прочие специалисты) - начzLльник lT технологий, заведующие отделением,
библиотекарь, лаборанты.

<Слу;кащие> - секретарь 1.rебной части, диспетчер.

2.б.3 НелосредствеItное руководство за деятельностью структурного
подраздепения <Б)хIаIтериJI) колледжа осуществляет главный бl,хгалтер.

а) Структурное подразделение <Бl,хгалтерия> вкJIючает из категории
<rПрочие специалисты>> - бlтгалтера - кассира, экономиста.

z.6.4 Руководство <Административно-хозяйственный персонал))

подраздеJIения осуществляет заместитель директора по АХЧ.

а) подразделение вкJIючает категории (fiрочие специалистьо> и <<рабочие>:

- ((прочие специа[исты>) - комендант

- (рабочие. - сангехник. сгорож. дворник. водитель. повар. \1ойциuа

посуды, кладовщик.



2,'| lllтатную численность и структ}ру утверждает директор колледжа,

исходя из конкретных усповий и особенностей деятельности и по

согJIасованию с уrредителем.

3. Цели и задачи

J.l основной целью с,lрукl)рных подразделений являеtся:

- удовпетворение потребностей личности в интеJIлектуаJIьном, куJIьтурном и

"pur"rr"nooll развитии посредством получениJl среднего профессионального

образования;

- удовлетворение потребностей общества в специалистах со средним

профессиональным образованием;

у студентов гражданской позиции и трудолюбия, развитие
самостоятельности и творческой активности;

приумноlкение нравственных и Lryльтурных ценностей

- формирование
ответственности!

- сохранение и
общества.

2,2 На структlрНые подразделениЯ возлагаются сIедующие задаqи:

- организационно-N,Iетодическое руководство и контропь деятельности

подразделений колледlrtа;

- подготовка и представIение руководству информационно-аналитических

материаJIов о состоянии и перспективах развития и обеспечения

деятельЕости подразделений;

- совершенствование и внедрсцие Еовых методов организации работы, в том

чис'ценаосноВеиспо'llьЗоВаниясовременныхинформациоЕныхТехно]lогий;

- повыIIIение уровня
работников колледжа.

- решенl{е иных задач в соответствии с целями деятельности колледжа,

4. <DункциИ руководителей Структурных цодразделений

4.1.1.Руководители структурных
комппексом знаний об организации

профессиональных знаний, умений и навьков

подразделений, владеют опредеJIенным

работы с док},ментами, в первую очередь

по вопросам1 которые неI1оOредствецно связаны с процед}рой принятиJI

решений и их испоJIнением,

4.1.2. Разрабатывают программы повышения

знапий, умений и навыков работников кол,педжа
уровня профессионапьных
в соответствии с цеJIями и



стратегией колледжаJ кадровой политикой, направлениями и уровнем

развития технологии и оргаЕизации уIIравлениJI, освоением новых видов
продукции фабот, услуг), имеющимися ресурсами и интересами работников
для достижения и поддержания высокой эффективности труда.

4.1.З.Проводят анаIиз качесIаенных показателей результатов и
эффективности работы, изменения профессионально-квалификационного и
до,цжностного состава работниковl рост производительности труда,

заработной пJIаты и т.д. и разрабатывают Ita основе результатов анаJIиза
предложений по повышению производительности труда в колледже.

4.1,4, Планируют подготовку, переподготовку и повышение квалификации

работников на основе:

- ана]Iиза общей потребности колJтеджа в кадрах определенного уровня и
профиля подготовки;

- заявок структурных подразделений;

- результатов аттестации.

4.2 Функции структурных подразделений

4.2.1 Учебная часть:

- разрабатывает, проводит экспертизу и внедряет учебные и учебно-
методические пособия;

- проводит консуль:гационную деятеJIьность по экономическому
наIIравлению с учреждениями системы образования республиканского и
муниципацьного уровня;

- ведеl конIроль la орlанизаuией и холом экlаменашионных сессий.
обобщает и анализирует итоги сессий, работы ГАК, принимает участие в

контро_цьных мероприятиях по плану подразделения;

- оформляет работьi преподавателей с почасовой оплатой, ведеI }чет
расходования почасовоfо Фонда и подготовка предложении по его
Dасп ределен и ю:

- ведет переписку с гражданами и ведомстваl\Iи по )/чебным вопросам;

- составляет и приltимает участие в проведении тарификации педагогических

работников колледrrtа;

- создает необходимые условия для работы ГАК.



г 4.2.2. Структурное подразделеЕие (Б}хгалтерия):

- составляет проекты смет доходов и расходов по бюдяtетному и
внебюдтtетяому финансированию, хозяйственной и социальной сфер

деятельности колJlеджаi

- разрабатывает штатное расписание, штатные нормативы для обеспечения

1.1ебного процесса по видам персонала;

- осуществляет контроль за цеJIевым и экономичным использованием
средств, выделяемых на оплату труда. Ведет подIотовку предложений об

испо]Iьзовании экономии фонда оплаты труда;

- осуществляет стратегический и оперативный контроль за исполъзованием
бюджетных и внебюдтtетных средств путем ежемесячной сверки, коllтроль
плановьIх пок;tзателей финансировалия с фактическими затратами;

- проводит анализ финансово-хозяйственной деяIельности всех структурных
подразделений колледжа по данным бухгалтерских и статистических отчетов

и непосредственно путем проверки на местах. Поиск путей ]rиквидации

нерациочальных затрат в колледже;

- ведет расчет стоимости обучения студентов и других видов пJIатltых услуг,
предоставляемых колледжем в сфере образования;

- представляет директору предJIожения по предупрежденик) негативных
явлений в финансово-хозяйственной деятельнос:ги колледжа;

- участвует в разработке нормативных доку}4ентов на предоставление
пJIатных услуг коJlледжа;

- осуществпяет контроль за правильностью закJIючения доrоворов с

предприятиями, организациями, )л{ре]кденлбlми и физическими лицами на

предоставление ппатных допоJIнительньж образовательных услуг, также

осуществляет контроль за поступлениями и расходованием денех(ных и

других средств по данным договорам;

- ведет rrодготовку проектов решений по вопросам финансирования,
пlrанирования, движенrш кадров, тарификации персонаJIа и

документооборота.

4.2.З Структурное подразделение <Административно-хозяйственный
персонаJI):



г - содержит здание и помещения коJIледжа и поддерживает их в надлежащем
состоянии в соответствии с дейсrвующими санитарно-гигиеническими и
противопох(арными нормаý.ш и Ilравилами;

- контролирует исправность оборудования (освещения, систем отопления)

вентиляции и др.;

- ведет формирование текущих и перспективных планов реконструкции,
капитаr]ьного и текущего ремонтов здания, помещении колледжа, систем
водоснабжения. возд} хопроводов и лр1 гих соорl жений:

- проводит ремонт здания, ломещений. Контролирует качество ремонтных
работ;

- оформляет документы, цеобходимые дпя закJIючения договоров на
приобретение оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных товаров,

организация их поставки, приеNlки и учета;

-обеспечивает струк:tурные подразделения канцеJlярскими
принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными
товарами, ведение учета их расходования и составление установленной
о,l четности;

- обеспечивает сохранность мебепи, хозяйственного инвентаря, средств

механизации инженерного и управленческого труда, принимает меры по их
восстановлению и ремонту в случаJ{х гибели или повреяtдения;

- ведет работы по благоустройству. озепенеЕию и 5борке территории,
праздничцому художественному оформлению фасадов зданий, проходньгх и

т,п.;

- принимает участие в составлении смет расходов на содержание зданий и

помещений колледжа, прилегающей территории (входной группы);

- составляет расчеты по хозяйственному, социаJIъно-бытовому и

материаJIьно-техническому обслуживанию колледхtа.

5. Права

5.1 Для реализации основных целей и задач структурные подразделения
имеют право:

5.1.1 Требовать и rrол)/чать от подразделений колледжа необходимые для

работы подразделения материаqы.

5.1.2 Вести переписку по вопросамl входящим в компетенцию.



5.1.3 Представительствовать в установленном порядке от имени коJIледжа по
вопросамJ относящимся к компетенции подразделения во взаимоотношениях

государственными и муниципальными органами, а также другими
предприятиями, организациями, )плреждениями.

5.1.4 Реализовывать дополнитеJIьные образовательные лрограммы и
оказывать дополнительяые образовательные услуги (в том числе платные) за
пределами определяющгх его статус образователъных программ, с )/четом
потребности семьи на основе договора с родителями (законными
представителями).

5.1.5 Проводить и участвовать в совещаниJlх по вопросам, входящих в
компетенцию I]одразделениJl.

5.t.6 Получать поступающие в учреждение документы и иttые
информационные материацы по своему профилю деятельности дJIя
ознакомления, систематизировацного )/чета и испоJlьзованиJl в работе.

5.1.7 Запрашивать и поJIучать от руководитеJuI лодразделенияl необходимую
для выполнения возложенньlх на работников подразделений задач и

функuий.

5.2 [ля реализации основных целей и задач руководителt1 структ}рных
подразделений имеют право:

5.2.1. Вносить предложения директору колледжа о перемещении работников
подразделения! их поощрения за успеIuную рабоrу. а также предложения о
Еаложении,Щисциплинарных взысканий на работников, нарушающих
трудовую дисциплину.

5,2.2. Знакомиться с проектами решений директора колледжаJ касающимися
деятельности подразделения.

5.2.З. Выноситъ на рассмотрение директора колледжа предлоjкения по

улучшению деятельности колледжа и совершенствованию методов работы
коллектива, зад,lечаЕия ло деятелъности других подразделений.

5.2.,1. Подписывать и визировать доLтменты в соответствии с должностными
инструкция\'Iи.

5.2.5. Участвовать в uодборе и расстановке кадров по своему профилю
дея,tельности.

6. Взаимоотношения (служебные связи)



6.1 !ля выIIолнения функций и реаiIизации прав! предусмотренных

настояшим положениемJ структурные подразделения взаимодеиствуют:

6.1.1 Со всеми подраздепениями колJIеджа по вопросам:

- полу{ения совместных действий по комплексIlому решению вопросов всех

подраздепений;

- в совершении действий, обусловленных функциональными обязанностями

подразде.]Iений;

- предоставления утвержденных 
планов на подготовкуJ переподготовку и

повышение кваJIификации работников;

- заявок на поиск необходимых нормативно-правовых докумеЕтов и на

разъяснение действующего законодатепьства;

- назначения, увольнения и перемещение материаIьно ответствеЕньтх лиll,

- расписаний занятий, графиков проведения зачетов и экзаменов, пр,

6. l .2 С подразлелением <<Административно-управJIенческий пepcolia;D)) по

вопросам:

- получения схем должностflых окладов, доплат, надбавок к заработной

плате:

- показателей по труду и заработной плате;

- квапификачионных требований по отдельным категориям работников;

- расчетов потребности в квапифицированных кадрах rrо отдельным

должностямJ специаJIъностям;

- штатного расписанI,IJI;

- сведений о качественном составе рабочих, специаrистов и служащих;

- предоставления данных о текrtести кадров;

- нормативов по труду;

- пJrанов подготовки и повышенl1ll квапификации работников;

- графиков Еаправлеция руководящих работников и специа[истов в учебные

auuaдa"- дпо r,о"ышения квалификации;



- предJIох(ений по составу аттестационной комиссии.

6.1,3 С <<Учебным отделением) по воIц)осам:

- орIанизации образовательноrо процесса, режим функционированIrI
колледжа, аттестации обучающихсяl продолжительность и форма обl.ления;

- предоставления планов проведения занятий, сведений об успеваемости
обучающихся;

- списков раоотников,
учрежденшц;

обriающихся в высших образовательных

- планов проведения занятий, сведений об успеваемости учащихся, сроков
обучения;

- результатов итоговых экза-\.1енов, конкlрсов профессионального мастерства.

6.1.4 Со струкryрным подразделением <Бухгалтерия) по вопросам:

- полrления документов (договоры и соглашениlll заключаемые коJIледжем
на получение или отпуск товарно-материапьньrх ценностей и на выIIолнение
работ и услуг), а также приказы, и распоряжения об установлении
работникам должностнь]х окладов, надбавок к заработной плате и о
премировании;

- нормативов расходов на содержаrrие зданиJl и помещений колледжа,
прилеIающих территории;

- разъяснений по учету оборудования, оргIехники, мебели, хозяйственных
] оваров. канtIелярских лр и наллежносте й:

- предоставления необходимых для бухгалтерского учета и контроля
док}rN{енты - приказы, распоряжения;

- таюке договоры, соI]Iашения, сметы, нормативы и друIие материапы;

- расчетов по хозяйственному, социаJIьно-бытовому и материально-
техническому обсл}rживанию ко]]леджа;

- отчетов о расходовании средств, выделенных на содержание
подраздеJIеЕия;

- документов и материалов, необходимых для )лIета,

6.1.5 Со структурным подраздеJIением <<Административно-хозяйственный
персонаJI):



- содействие в оснащении гIебного
проведен и и сов\lестны\ 14ероприя lий. l.,l.

процесса, ремонт
в интересах учебного

помещении,
IIроцесса;

инвентаря! оргтехники;

зданий и помещений предприятия,

тех ническом оOсJIYживании:

на хозяйственноеJ социаJrьно-

- по,lучение збIвок на хозяйственное и социаJIьно-бытовое обслуживание

работIiиков;

- отчетов о расходовании каЕцелярских принадлежностей, буплаги, пр.;

- разъяснений о причинах порчи мебели,

- норматиаов расходов на содержание
припегающих территории;

- разъяснений по учету оборудования, оргтехники, мебели, хозяйственных
, оваров. канUелярс{и\ п p.r на]rежнос lей:

- предоставJIения сведений, необходимых для составлениJт производственных

п.]Iанов;

- плаllов Iel(}dle,o и кdпиlаlьного perloHta поvешений:

- графиков технического ocNIoTpa и обслуrкивания оргIехники сrrециаIистами

организаций, которы ,и зак;rютIены договоры о

- отчетов о расходовании средс,Iв, выделенных
бытовое tuатериапьно-техническое обслутlивание подразделений колледжа.

7. O,TBeTcTBerrHocTb

7.1 ответственность за надлежащее и своевременное вьlполнение

подраздеJIения функuий, предусмотренных настоящиNl полоi{tением! несет

администрация.

7.2 На администрацию возлагается персона[ьная ответственность за:

- организацию дея:гепьности подразделениЙ по выполнению задач и функций
возJlоiкенных на подразделение;

- организацию в подразделениях оперативной и качественIlой подготовки

докуNtентов ведение депопроизводства в соответствии с действующими
IIравипами и инструкциями:

- соблюдение работникапrи подразделений трудовой и производственной

дисципjIины;

- обеспечение работниками сохранности имущества и соблюдение правил

пожарной безоrtасности;



_ подбор, расстановliY и лс'1lсjIь}lосtь pa')(),lllиKoB l]o,lpill];tc,LL,]ll1j, il liLNn\!

препо/]аватоJIеri, мас,гсра l Iр()ltзвоjtс l вс, tI lol о ot)) ,lc |||1я;

-соответствие лейс'[в)'юlIlеvу 
,JaK()l]o,Lia'i,c,]lbc 1,1]) l]и]tlр\iе\lых tll()-tllll(ыlrllcýlln\)

им IlроектоВ приказов, инс,tрукций, поло)ксLlltй, lloc,гalloB:lclll]ii и,lр\,lll\

документов;

7,з ответственность работников структурных поltра,lле]lеllиil чсlа]lавливасl,с,I

должностllыvи инстр) кItиями,

7.4 tla руковоли,I,еJIей сlрукlурных по,llраз;lс;tсtlий I]оз"l аl,ас,|,ся IIcpc()llitjlbl il,1

oTBeTcTBeI]Hocl,b за:

- ()ргаltи:]аltиl() в Ilo,1Lpa,]jtcJIcIlr!l1 ()ll(Гal'Иllll(lil 11 h,1, qg1l1tJItlLtri1 L(),t] ol1)lJK11 l]

испол!lения локумеlt,l,()в, всj{сl]ис дсjtоllроli ]Ео,,(с I ва ll с(х) l вс lc ],]иl] ,

деЙствующими l]рааиJlаi\l и 11llсlр.\;кltиями, а laKrкc иclltr,1l]'}()BarLtlc tttt(loprllttitlll

сотрудниками llолраз]lеJlсн ия c,I,PoI0 в сJlу)iс0llых llс]]ях:

.своеВременЕосТЬикачес,l.Rоl,]сlIоJlI]сllия]цокУМсllГоI]l1l()l)},LlсLll1!l
руководства колледжа;

- создание условий для производственноЙ дея],ельности col,py/Itl ll1Ko l]

коJlJlеджа.

Рассмотрено и приltято
на заседании Совета KOJ]Jle,ltжa о1
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