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1. зАгАлънI положЕння

1.1 Порядок пiдготовки положень про cTpyкTypHi пiдроздiли (далi - Порядок
пiдготовки положень) Щержавного унiверситету економiки i технологiй (д-i - дуЕт)
розроблено з метою надання методичноi допомоги для органiзацii роботи щодо пiдготовки
положень про cTpyкTypHi пiдроздiли вiдповiдно до Господарського кодексу УкраiЪи (ст.
64), Закону УкраiЪи <Про вищу ocBiry> @т. З2 та ст. 33) та з урахуванням рекомендованоi
унiфiкованоi форми, вмiщеноi у Збiрнику унiфiкованих форм органiзацiйно-розпорядчих
документiв, схва_пеноi протоколом МетодичноТ KoMicii .Щержавного KoMiTeTy apxiBiB
УкраiЪи вiд21.11.2015 Jф 7.

Вимоги цього Порядку пiдготовки положень е обов'язковими для Bcix структурних
пiдроздiлiв ЩУЕТ.

1.2 Положення про структурний пiдроздiл (далi - Положення) - це органiзацiйно-
правовий док)rмент, який встановлюе порядок створення структурного пiдроздiлу, його
завдання, функцiт, права i обов'язки його спiвробiтникiв, органiзацiю роботи i
взаемовiдносини з iншими структурними пiдроздiлами дуЕТ та зовнiшнiми
органiзацiями.

1.3 Положення про cTpyкTypнi пiдроздiли розробляються для Bcix пiдроздiлiв,
передбачених структурою та штатним розписом [УЕТ.

|.4 Положення розробляють з урахуванням КонститучiТ УкраiЪи, законiв УкраiЪи
<Про ocBiTy>>, <Про виЩу ocBiTy>> та <Про наукову i науково-технiчну дiяльнiсть>, iнших
нормативно-правових aKTiB УкраiЪи, укJIадених в установленому законом порядку,
статуту ДУЕТ.

2. визнАчЕння поIIять

2.1 СТРУктУрний пiдроздiл ЩУЕТ - ланка, яка ма€ чiтко визначенi функцii,
вiдмiннi вiд функцiй iнших ланок, в освiтнiй, науковiй, науково-технiчнiй, iнновацiйнiй,
методичнiй та господарськiй дiяльностi дуЕТ i в силУ цього входить у цiле як
органiзацiйно вiдособлена вiд iнших пiдроздiлiв частина юридичноi особи.

CTpyKTypHi пiдроздiли утворюють, реорганiзовують або лiквiдовують вiдповiдно до
рiшення Вченоi рали унiверситету в порядку, визначеному Законом Украiъи <Про виЩУ
ocBiTy> та статутом ЩУЕТ.

3. вимоги до розроБлЕнIlя положЕння

3.1 Проект Положення розробляе керiвник пiдроздiлу або iнший працiвник
пiдроздiлу за дорученням керiвника.

ПеРеВiРка змiсту Положення покJIадаеться на юридичний вiддiл спiльно з вiддiлом

з.2 При розробленнi Положення необхiдно забезпечити комплексний пiдхiд до
формулювання змiсту його роздiлiв i послi oBHocTi ik викладу. При цьому Положення
повинно вiдображати все коло завдань, функцiй, покладених на труктурний пiдроздiл,
його органiзацiйну структуру, мати чiткi та KopoTKi формулювання.

кадрiв ДУЕТ.

З.3 У Положеннi мають чiтко окреслюватись мiсце i
пiдроздiлу в дiяльностi ЩУЕТ.

З.4 Обов'язковими реквiзитами Положення е його назва
затвердження, дата затвердження, пiдписи осiб, що розробляли
Положення.

назва виду докр(ента поедну€ться з заголовком до тексту документа, у якому
зазначають повне найменування структурного пiдроздiлу вiдповiдно до органiзацiйно-

роль структурного

i заголовок, гриф
i погоджува_пи це



штатноi структури дуЕт, наприкJIад: (ПоЛОжЕннJI про бiблiотеку ,Щержавного
унiверситету економiки i технологiй>.

3.5 Текст Положення включа€ TaKi роздiли:
3.5.1 загальнi положення;
З.5.2 ocHoBHi завдання;
3.5.З функцiТ;
3.5.4 права та обов'язки;
3.5,5 керiвництво;
З.5.6 органiзацiяроботи;
З.5.7 взаемовiдносини з iншими пiдроздiлами.
У РаЗi ОбrрУнтованоi необхiдностi роздiли Положення можливо

об'еднувати, або вводити HoBi.
з.6 КожниЙ з роздiлiВ може бути подiЛено на пiдроздiлИ, пункти i пiдпункти, якi

нумерують арабськими цифрами.
З.7 У роздiлi (ЗАГАЛЪШ ПОЛОЖЕННJI) зЕ}значають:
З.7.1 повну HzrзBy структурного пiдроздiлу;
З.7.2 пiдстава для його створення;
3.7.з мiсце пiдроздiлу в органiзацiйнiй cTpyKTypi !УЕТ та його пiдпорядкування;
з.7.4 в разi необхiднОстi йогО внутрiшнЮ структурУ (наявнiсть вiддiлiв, ceKTopiB,

наукових груп тощо);
З.7,5 ПеРелiкосновних нормативно-правовихaKTiB,якимиструктурний

пiдроздiл керу€ться у своiй дiяльностi.
3.8 У роздiлi (OCHOBHI зАвдАННЯI> узага_пьнено формулюються завдання

цього структурного пiдроздiлу, напрями дiяльностi.
з.9 РоздiЛ (ФУНКЦIi) е основним у Положеннi i мас мiстити всебiчну

характерИстикУ дiяльностi цьогО структурногО пiдроздiлУ, докладний перелiк ycix
функцiй, якi повиннi забезпечувати вирiшення поставлених перед ним завдань i
розкривати iхню сlть. Функцii повиннi повнiстю вiдображати специфiку дiяльностi
структурного пiдроздiлу.

3.10 У роздiлi (ПРАВА тА оБоВ'ЯЗкИ) перелiчують права, наданi
структурному пiдроздiлу для реалiзацii покJIадених на нього функцiй. При зазначеннi прав
важливо пiдкреслитИ, Що вони вiдповiдають законодавству, яке регламентус дiяльнiсть
дуЕт. У другiй частинi цього роздiлУ йдеться про обов'язки керiвника i спiвробiтникiв
структурНого пiдрОздiлу. !опускаеТься деталiзацiя цього роздiлу, виходячи з пунктiв
обов'язкiв з урахуванням особливостей роботи структурного пiдроздiлry.

права, обов'язки та вiдповiдаrrьнiсть керiвника та працiвникiв структурного
пiдроздiлу визначаються ix посадовими iнструкцiями.

3.1l У роздiлi кКЕРIВНИЦТВО> зi}значають:
3.1 1.1 нiLзву посади керiвника пiдроздiлу;
З.|1.2 квалriфiкацiйнi вимоги до особи (ocBiTa, роботи тощо), яка

приймасться на посаду керiвника цього стр}ктурного пiдроздiлу, порядок прийняття та
звiльнення тощо.

з.|2 У роздiлi (оРГАНIЗАцIЯ РоБоТИ) вiдповiдно викJIадають порядок
органiзацii роботи у структурному пiдроздiлi у вiдповiдностi з напрямом його дiяльностi.

3.13 У роздiлi <BЗАеМОВIДНОСИНИ З IНШИМИ ПIДРОЗДЛАМИ)
ВИЗНаЧаЮТЬ ВЗаеМоЗВ'язки структурного пiдроздiлу у процесi його дiяльностi з iншими
структурНими пiдрОздiламИ дуЕТ (вiддiЛ кадрiв, централiзована бlхгалтерiя, юридичний
вiддiл тощо).

4. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ I ЗАТВЕРДЖЕННЯ ПОЛОЖЕННЯ
4.1 Положення оформлюють згiдно з .ЩСТУ 4163-2020 <.Щержавна унiфiкована

система документацiТ. Унiфiкована система органiзацiйно- розпорядчоТ документацiТ.



Вимоги до оформлювання документiв> та Постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи вiд |7
сiчня 2018 р. J\ъ 55 <.Щеякi питання докуN{ентування управлiнськоi дiяльностi>.

Зразок оформлення Положення наведено у додатку А.
4.2 Проект Положення пiдписуе керiвник пiдроздiлу, пiсля чого подас його на

погодження i затвердження.
4.з Положення погоджу€ проректор ЩУЕТ вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв за

НаПРЯМttN,Iи дiяльностi та iншi посадовi особи, у залежностi вiд напряму дiяльностi
структурного пiдроздiJry, а також вiддiл кадрiв i юридичний вiддiл унiверситету.

Положення про структурний пiдроздiл у складi факультету (iнституту/вiддiлу)
погоджуе в обов'язковому порядку керiвник цього факультету (iнстиryту/вiддiлу).

4.4 Положення набувае чинностi з моменту його затвердження.
4.5 Положення про ocHoBHi cTpyкTypнi пiдроздiли дуЕт розгJlядаються i

затверджуються Вченою радою дуЕТ вводяться в дiю вiдповiдним наказом ректора.

4.6 Положения переглядають у разi змiни завдань, функцiй, структури та складу
структурного пiдроздiлУ дуЕТ або змiни нормативно-правових докрлентiв, якi
регулюють дiяльнiсть пiдроздiлу або унiверситету в цiлому.4.7 Змiни i доповнення до Положення розробляють i затверджують з
урахуванням вимог законодавства УкраiЪи.

4.8 ПоложенНя, якi втратилИ чиннiсть, з yciMa змiнами i доповненнями до них
передtlються до apxiBy унiверситету та зберiгаються згiдно з номенклатурою справ
вiдповiдного пiдроздiлу !УЕТ.

5. ПОРЯДОК ЗАТВЕРДЖЕННЯ ТА ВНЕСЕННЯ ЗМIН ДО ПОЛОЖЕННЯ

5.1 Положення розглядае та затверджуе Вчена рада Унiверситету. Положення
вводиться в дiю наказом ректора Унiверситету.

5.2 Змiни та доповнення до Положення розглядае i затверджус Вчена рада
унiверситету. Змiни та доповнення до Положення вводяться в дiю наказом ректора
Унiверситеry.

Начальник юридичного вiддiлу

ПОГОДЖЕНО

Проректор з iнфраструктури
та розвитку

Проректор з науково-педагогiчноi
та навч{lльноi роботи

Проректор з науковоi роботи
та мiжнародних зв'язкiв

О. СЛIСАРЕНКО

г. кочу€вськиЙ

орлов

с. гушко

о. гороБсЙНачальник вiддiлу кадрiв
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1. зАгАльнI положЕння

1.1 ПОложення (повна назва положення) (дчi - Положення) визначае
правовиЙ статус (повна назва сmрукmурноzо пidрозdiлу), Його структуру,
завдання, функцii, права, обов'язки, компетенцii керiвництва та
працiвникiв, вiдповiдальнiсть та взасмодiю з iншими структурними
пiдроздiлами.

1.2 (Назва пidрозdtлу) е структурним пiдроздiлом (назва вidповidноzо
пidрозdiлу у разi поmребu) Щержавного унiверситеry економiки i
технологiй (д-i - ДУЕТ, Унiверситет).

| .З (Наз ва пi dроз dlлу) безпосередньо пiдпорядковуетьс я (з азн ача€mься
пос аdа вidповidно|' посаdовоi особu).

1.4У своiй дiяльностi (назва пidрозdiлу) керусться Конституцiею i
законами Украiни, зокрема кПро ocBiTy>>, пПро вищу ocBiry>, ук€вами
Президента Украiни i постановами Верховноi Ради УкраТни, наказами
MiHicTepcTBa освiти i науки УкраiЪи, Статутом ДУЕТ, а також iншими
нормативно-правовими актами та цим Положенням.

1.5 (Назва пidрозdiлу) складаеться з (вказуеmься
йоzо внуmрiлоtня сmрукmурц наявнiсmь вiddiлiв, ceKmopiB mощо).

2. OCHOBHI зАвлння
2.| (Зазначаюmься завdання, вlлконання якuх поклаdено на

СmРУКmурнuЙ пidрозdiл, з урсlхуванням завdань зазначенuх в Сmаmуmi
дуЕт).

2.2

3. ФункцIi
З.| (Вказуюmься функцii' сmрукmурноlо пidрозdiлу, якi розкрuваюmь

суmь ocHoаHъtx завdань i вidображаюmь спецuфiку йоzо робоmu).
a.1а/

4. прАвА тА оБов,язки
4.1Права (перелiчуюmь права, HadaHi сmрукmурноJчlу пidрозdiлу

dля реалiзацil' поклаdенllх на Hbozo функцiй).

4.2 обов'язки (перелiчуюmь обов'жкu, HadaHi сmрукmурноJиу
пidрозdiлу dля реалiзацi|' поклаdенuх нQ ньоzо функцiй).

4.3 Права, обов'язки та вiдповiда_гrьнiсть працiвникiв структурного
пiдроздiлу зЕвначаютъся в ix посадових iнструкцiях.

5. кЕрIвництво
5.| (Назва пidрозdlлу) очолюе керiвник (повна назва посаdu), який

призначасться на посаду та звiльнясться з посади наказом ректора (за



необхidнiсmю зазначаюmься особлuвосmi поряdку прuзначення i звiльнення
вidповidноi каmеzорii' KepiBHuKiB).

5.2 На посаду керiвника (повна назва посаdu) приймасться
особа (зазначаюmься квалiфiкацiЙнi Blt^,lozu do посаdu KepiBHuKa).

5.З (Окрелluл,tu пункmаJчlu зсRначаеmься колnпеmенцiя, права mа
обов'жкtf KepiBHuKa i, за наявносmi, KepiBHoeo склаdу пidрозdiлу.)

Зокрема:
- координування дiяльностi структурного пiдроздiлу;
- планування роботи структурного пiдроздiлу;
- контролювання дiяльностi працiвникiв;
- проведення заходiв щодо вдоскон€rлення органiзацiйнот структури

пiдроздiлу;
- контролювання розроблення, впровадження, функцiонування i

вдоскон€Lпення певних процесiв системи управлiння якiстю у частинi, що
стосуеться дiяльностi структурного пiдроздiлу, тощо.

6. оргАнIзАцIя роБоти
6.1 (з азн ачаеmься поряd ок орzанiз ацi| роб оmu пidроз diл).

7. ВЗА€МОВIДНОСИНИЗIНШИМИПЦРОЗДIЛАМИ
7 .l (Р озкрuваюmься вз а€лtоЗ в' ж Kl,t сmрукmурн ozo пi dроз d iлу у процес i

йоzо diяльносmi, взаел,tнi зобов'жання, поdаеmься харакmерuсmuка BxidHol'
й вuхidноl, dокуменmацii (плановоi, звimноi, аналimuчноi' mоtцо),
перiоduчнiсmь li поdання, назв1l пidрозdiлiв, якi наdаюmь i оdержуюmь цю
iнфорлtацiю).

7.2.....

8. ПОРШОК ЗАТВЕРДЖВННЯ ТА ВНЕСЕННЯ ЗМIН ДО
ПОЛОЖЕННЯ

Посада керiвника структурного
пiдроздiлу

Проректо р з (п i d поряd ко BaHi с mь) ЩУЕТ

(IHu,ti посаdовi особu, за необхidносmi)

Начальник юридичного вiддiлу

(пiдлис) (Iм'я, ПРIЗВИЩЕ)

(пiдпис) (Iм'я, ПРlЗВИЩЕ)

(пiдпис) (Iм'я, ПРIЗВИЩЕ)

(Iм'я, ПРIЗВИЩЕ)(пiдпис)


