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ПОЛОЖЕНИЕ

о Центре _______________________________________  

Института _________________________________________ федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет»
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет порядок и условия деятельности Центра ________

_____________________________________ (далее – Центр) Института _____________________
___________________________________ (далее – Институт) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» (далее – КФУ) и входящих в его состав структурных подразделений.

1.2. Центр является вспомогательным структурным подразделением КФУ.
1.3. Центр в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, уставом КФУ, положением об Институте, настоящим положением и иными локальными нормативными актами КФУ.
1.4. Полное официальное наименование: Центр _________________________________ Института __________________________________ федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет».
Сокращенное официальное наименование: _____________________________ КФУ.
1.5. Почтовый адрес Центра: ул. Кремлевская, д. 18, корпус 1, г. Казань, Республика Татарстан, Российская Федерация, 420008.
Местонахождение Центра: ул.__________________, д. ___, г. Казань, Республика Татарстан, Российская Федерация, 42__________.
1.6. Считать утратившим силу Положение о ____________________________________

от «____» _____ 20___ г. № _____________________ . Этот пункт должен быть в случае, если было ранее утверждённое положение.

2. Назначение Центра

Указать цели, ради которых создан Центр.
3. Задачи Центра
3.1. Деятельность Центра направлена на решение следующих задач:

–
 
–

–

–

4. Функции Центра

4.1. В соответствии с задачами, указанными в разделе 3 настоящего положения, на Центр возложено выполнение следующих функций:
–

–

–

–

5. Организационная структура Центра
5.1. Структура Центра утверждаются приказом ректора КФУ с учетом специфики и объема работ. В структуру Центра входят:

–

–

–

–

5.2. Структурные подразделения, входящие в структуру Центра, возглавляются Указать должность, которые назначаются на должность и освобождаются от должности приказом ректора КФУ по представлению непосредственного руководителя Центра, согласованному с директором Института.
Указать должность руководителя подразделения непосредственно подчиняется руководителю Центра.
5.3. Указать подразделение центра является первичным звеном организационной структуры Центра и не имеет внутренней структуры. Численный состав Указать подразделение центра определяются исходя из характера и объема работ, а также из функциональных задач, возложенных на него.
5.4. Штатное расписание Центра разрабатывается Управлением труда и заработной платы по представлению декана факультета/директора Высшей школы, согласованному с директором Института, и утверждается в установленном порядке ректором КФУ.
6. Управление Центром

6.1. Общее руководство и контроль над деятельностью Центра осуществляет директор Института.
6.2. Непосредственное руководство Центром осуществляет Указать должность на основании приказа ректора КФУ по представлению директора Института.
В период отсутствия Указать должность обязанности по непосредственному руководству Центром возлагаются на (кого?) на основании приказа ректора КФУ по представлению директора Института.
6.3. На должность Указать должность назначается лицо, имеющее Указать квалификационные требования. Указать должность назначается приказом ректора КФУ.
6.4. Центр осуществляет свою деятельность на основе годовых и перспективных планов работы, которые формируются для достижения целей указанных в разделе 2 настоящего положения. Планы работы Центра и отчеты по ним подписываются Указать должность.
6.5. Руководитель Центра несет ответственность за:
– результаты своей деятельности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
– ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, настоящим положением, приказами и распоряжениями ректора КФУ, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
– правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
– причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
– несоблюдение подчиненными работниками Правил внутреннего распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и мер пожарной безопасности в пределах локальных нормативных актов КФУ;
– несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на Центр, Учебный центр задач.
7. Права руководителя Центра
7.1. Руководитель Центра имеет право:
– действовать от имени Центра, представлять интересы Центра во взаимоотношениях со структурными подразделениями КФУ по направлениям деятельности Центра, а также сторонними организациями по заданию ректора КФУ, проректора по образовательной деятельности (директора Института) в пределах своей компетенции;

– запрашивать в структурных подразделениях КФУ, включая обособленные структурные подразделения, документы и сведения, необходимые для реализации задач, возложенных на Центр;

– знакомиться с проектами решений ректора КФУ, проректора по образовательной деятельности (директора Института), касающихся Центра;

– принимать участие в работе Ученого совета Института и Ученого совета КФУ по вопросам, связанным с деятельностью Центра;

– вносить директору Института:
а) предложения по совершенствованию работы Центра и устранению имеющихся недостатков, а также совершенствованию методов работы работников Центра;
б) предложения о приеме, переводе, увольнении работников Центра, об установлении работникам Центра доплат и надбавок стимулирующего характера в соответствии с локальными нормативными актами КФУ, поощрении работников Центра и наложении на них взысканий в соответствии с действующим законодательством;
в) предложения по созданию условий, необходимых для выполнения возложенных на Центр задач, улучшения условий труда работников Центра, в том числе по обеспечению их оборудованными рабочими местами;

– осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений КФУ;

– подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

7.2. Права на создаваемые Центров объекты интеллектуальной собственности определяются в соответствии с действующим законодательством.
8. Обязанности руководителя Центра 

8.1. Руководитель Центра обязан:
– обеспечивать руководство деятельностью Центра;

– руководить формированием годовых и перспективных планов работы подразделений Центра, осуществлять контроль над их реализацией, за выполнение договорных обязательств;

– представлять Центр в различных организациях по доверенности ректора;

– формировать штатное расписание Учебных центров и представлять его в установленном порядке на утверждение ректору;

– создавать условия для профессионального роста и повышения квалификации работников Учебных центров.

– вносить предложения по формированию штатного расписания Центра;

– организовывать:
а) работы по материально-техническому снабжению Центра;
б) труд работников Центра в соответствии с требованиями его безопасности и рациональной организации;
в) подготовку материалов, справок, информаций, отчетов по направлениям деятельности Центра.
8.3. Руководитель Центра несет ответственность за сохранность и эффективное использование имущества, находящегося в ведении Центра.
9. Делопроизводство
9.1. Делопроизводство в Центре ведется в соответствии с Номенклатурой дел КФУ и Инструкцией по делопроизводству.
10. Внесение изменений
10.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее положение осуществляется путём подготовки проекта положения в новой редакции руководителем Центра или путем издания приказа о внесении изменений и дополнений в настоящее Положение.
11. Рассылка
11.1. Настоящее положение подлежит обязательной рассылке, которую осуществляет Управление документооборота и контроля (далее – УДК) в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству.
11.2. Настоящее положение размешается на сайте Института официального портала КФУ.

12. Регистрация и хранение
12.1. Настоящее положение регистрируется и хранится в УДК до замены его новой редакцией. Копия настоящего положения хранится в составе документов организационного характера Центра.
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