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1. Общие положения

1.1. ___________________________(полное наименование Дирекции или Департамента (далее –подразделение) является структурным подразделением Главного офиса ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ».
1.2. ___________________________(полное наименование подразделения) возглавляет ____________________ (название должности руководителя подразделения), который подчиняется ____________________ (название должности).
1.3. ____________________ (название должности руководителя подразделения) назначается приказом Генерального директора по представлению _______________________ (название должности) из числа специалистов, соответствующих квалификационным и должностным требованиям, утвержденным ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ».

1.4. ____________________ (название должности руководителя подразделения) освобождается от должности по представлению ____________________ (название должности) приказом Генерального директора ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ».

1.5. На период отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и пр.)____________________ (название должности руководителя подразделения) его обязанности возлагаются на __________________________ (название должности), который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение обязанностей.

2. Основные цели и задачи

В Разделе 2 отражается главная цель (цели) создания структурного подразделения (краткая формулировка). Приводится описание предмета и объекта деятельности подразделения. Перечисляются основные задачи и результаты деятельности подразделения, за решение и достижение которых несет ответственность данное подразделение.

2.1. ___________________________(наименование подразделения) ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ» …

2.2. Целью деятельности ___________________________(наименование подразделения)  является …
2.3. Задачами ___________________________(наименование подразделения)  являются:
3. Организационная структура

В Разделе 3 приводится характеристика внутренней структуры подразделения – управлений и отделов, которые входят в состав данного подразделения
3.1. Структура ___________________________(наименование подразделения) формируется исходя из условий и объема работы, возлагаемой на ___________________________ (наименование подразделения) для решения задач, стоящих перед ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ».
3.2. Наименования должностей и численность работников ___________________________(наименование подразделения) устанавливаются штатным расписанием, утвержденным Генеральным директором ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ»
3.3. Схема организационной структуры ___________________________(наименование подразделения) приведена в Приложении 1.
3.4. В состав ___________________________(наименование Дирекции/Департамента) входят:

· _______________________________________________(указать Управления)

· _________________________________________________________

3.4.1. В состав ___________________________(наименование Управления, входящего в Дирекцию или Департамент) входят:

_______________________________ (указать Отделы)

_____________________________________

_____________________________________

3.4.2. В состав ___________________________(наименование Управления, входящего в  Дирекцию или Департамент) входят:

_______________________________ (указать Отделы)

_____________________________________

_____________________________________

3.5. Начальники управлений и отделов назначаются и освобождаются от должности по представлению ____________________ (Название должности руководителя подразделения) приказом Генерального директора ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ». Их права и обязанности определяются должностными инструкциями.

4. Функции подразделения

В Разделе 4 приводится описание важнейших процессов и видов работ, которые выполняются данным подразделением с разбивкой по Управлениям, входящим в состав подразделения. Перечисление работ следует вести от главного к второстепенному, от общего к частному
4.1. Для достижения целей и задач ___________________________(наименование подразделения) осуществляет следующие процессы и виды работ:
4.1.1.____________________________________ (наименование Управления):

1.____________________________________________________

2.____________________________________________________

3.____________________________________________________ (описание работ)

4.1.2.____________________________________ (наименование Управления):

1.____________________________________________________

2.____________________________________________________

3.____________________________________________________ (описание работ)

4.2. Основные процессы и виды работ, осуществляемые ___________________________(наименование подразделения) приведены в Приложении 2.
5. Права

В Разделе 5 указывается перечень прав подразделения и/или руководителя подразделения, необходимых для реализации задач и выполнения функций, возложенных на подразделение.

5.1. Для организации выполнения ___________________________(наименование подразделения) своих функций Руководителю подразделения предоставлены следующие полномочия:

6. Ответственность

6.1. _____________________________ (наименование подразделения) несет коллективную ответственность за выполнение функций подразделения, предусмотренных настоящим Положением:

__________________________________________________


__________________________________________________


(перечень основных позиций, по которым подразделение несет ответственность)
6.2. ____________________ (название должности руководителя подразделения) несет ответственность за:

__________________________________________________


__________________________________________________


 (перечень основных позиций, по которым руководитель несет персональную ответственность)
6.3. Требования к деятельности, обязанностям, правам и ответственности сотрудников ___________________________(наименование подразделения) устанавливаются должностными инструкциями.
6.4. Сотрудники ___________________________(наименование подразделения) несут ответственность за сохранность сведений, составляющих коммерческую тайну ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ», за обеспечение защиты информации, имеющей конфиденциальный характер.
7. Взаимоотношение (служебные связи)

В Разделе 7 и Приложении 3 определяются взаимосвязи подразделения в ходе осуществления деятельности, отражается наименование и краткая характеристика входящей, исходящей документации и информации. Обратите внимание, что приводится взаимодействие подразделений, а не отдельных сотрудников, поэтому необходимо отражать, в первую очередь, служебные связи руководителей подразделений (Дирекция, Департамент)

7.1. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением ___________________________(наименование подразделения) взаимодействует:

7.1.1. С ___________________________(наименование подразделения) по вопросам:

· получения:________________________________________________________________________________________________________________________________________

(данных, сведений, нормативов, лимитов, норм, рекомендаций, отчетов, смет, актов и т.д. т.п.)

· предоставления:___________________________________________________________________________________________________________________________________

(данных, сведений, нормативов, лимитов, норм, рекомендаций, отчетов, смет, актов и т.д. т.п.)

7.1.2. С ___________________________(наименование подразделения) по вопросам:

· получения:________________________________________________________________________________________________________________________________________

(данных, сведений, нормативов, лимитов, норм, рекомендаций, отчетов, смет, актов и т.д. т.п.)

· предоставления:___________________________________________________________________________________________________________________________________

(данных, сведений, нормативов, лимитов, норм, рекомендаций, отчетов, смет, актов и т.д. т.п.)

7.2. Взаимодействия ___________________________(наименование подразделения) по видам документов/информации приведены в Приложении 3.

7.3. Взаимодействие со структурными подразделениями не должно выходить за пределы компетенции ___________________________(наименование подразделения), а также приводить к выполнению работ ___________________________(наименование подразделения), определенных настоящим Положением, другими подразделениями.

8. Организация работ

В Разделе 8 определяется порядок организации работы подразделения и документы, регламентирующие деятельность подразделения
8.1. Деятельность ____________________ (наименование подразделения) осуществляется в соответствии с _______________________________ (программы, планы работ с указанием разработчика и утверждающего лица)

8.2. В своей деятельности ____________________ (наименование подразделения) руководствуется следующей нормативной и регламентирующей документацией:

8.2.1.____________________________________________________________________________________________________________________________________________ (нормативные документы и распорядительные документы об их  утверждении);

8.2.2.Положение о ____________________ (наименование подразделения);


Штатное расписание


Должностные инструкции сотрудников


Бюджет подразделения


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (указать иные внутренние нормативные и регламентирующие документы)
8.3. Результаты и эффективность деятельности ____________________ (наименование подразделения) определяется в соответствие с критериями оценки деятельности, утвержденными в ОАО «НЕФТЕГАЗМЕТАЛ».
Приложение 1. Схема организационной структуры подразделения

Приложение 2. Процессы и виды работ подразделения

Приложение 3. Взаимодействия подразделения

________________________________

_________________

________________

(название должности руководителя подразделения)


(подпись)

(И.О.Ф.)
СОГЛАСОВАНО

Заместитель Генерального директора

__________________

__________________








(подпись)


(И.О.Ф.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Схема организационной структуры 











	Директор Департамента/ Руководитель Дирекции - 1 шт.ед

	Секретарь – N шт.ед.
	
	

	Управление (название Управления)
	
	Управление (название Управления)

	Начальник Управления    - 1 шт.ед
	
	Начальник Управления    - 1 шт.ед

	Начальник отдела             – N шт.ед.
	
	Начальник отдела             – N шт.ед

	Главный специалист       –  N шт.ед
	
	Главный специалист       – .N шт.ед

	Ведущий специалист       – N шт.ед
	
	Ведущий специалист       – N шт.ед

	Специалист                       – N шт.ед
	
	Специалист                       – N шт.ед


ПРИЛОЖЕНИЕ 2. Процессы и виды работ подразделения

	Процесс/вид работ
	Результат работ
	Потребитель результата работ
	Документ, регламентирующий процесс/вид работ

	Управление__________________________________ (наименование)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	
	
	
	


Таблица заполняется на основании ранее подготовленных профилей отрасли или структурных подразделений .

Каждое Управление указывает процесс и вид работ выполняемых в рамках деятельности Департамента (Дирекции)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3. Взаимодействия подразделения

	Наименование взаимодействующего

подразделения
	Документы и информация

	
	Подразделение получает
	Действие подразделения
	Подразделение предоставляет

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Лист изменений

	Измененный раздел документа
	Документ, которым введено изменение 
	Дата внесения изменения
	Подпись ответственного лица

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	








Директор Департамента /


Руководитель Дирекции








Всего - __ штатных единиц 














Секретариат


Департамента / Дирекции











Управление


(название Управления)











Управление


(название Управления)








Отдел 


(название Отдела)





Отдел 


(название Отдела)








Отдел 


(название Отдела)





Отдел 


(название Отдела)








Отдел 


(название Отдела) 





Отдел 


(название Отдела)
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