                                          Інструкційна картка № 7
Тема заняття: Ознайомлення із зразками управлінської документації, розробка їх окремих видів.
Мета: Ознайомлення з управлінською документацією.   
Матеріально-технічне забезпечення:  Довідкова література,  інструкційні картки.
Основні правила безпеки: Вміло користуватися комп’ютерною і лічильною технікою. Знати правила і норми протипожежної безпеки.
Завдання 1: Ознайомитись з положеннями  структурних підрозділів, та посадовими інструкціями.
Завдання 2. Написати наказ на виключення з коледжу
Завдання 3. Написати наказ про прийняття на роботу
Завдання 4. Написати лист-відповідь в  районне управління сільського господарства з приводу отримання та використання державних дотацій на покращення якості грунтів.
Підрозділ є структурною виробничою одиницею підприємства і може мати штамп із своїм найменуванням. Мета його діяльності – виробництво продукції та надання послуг згідно із завданнями дирекції, ощадливе використання виробничих ресурсів. Предмет діяльності кожного підрозділу визначається договором.

Керівник підрозділу призначається на посаду директором підприємства з наступним укладенням трудового контракту. Його діяльність регламентується відповідною посадовою інструкцією. 

Керівник підрозділу має такі обов’язки:

· відповідає за ефективне й раціональне використання матеріальних ресурсів та закріплених за підрозділом майна і землі, виконання встановлених завдань, ведення обліку і своєчасне подання звітності, охорону праці та техніку безпеки;

· забезпечує проведення ремонтних робіт і підтримання виробничих приміщень, техніки, обладнання в належному стані;
· вносить директору підприємства пропозиції щодо прийому на роботу і звільнення працівників підрозділу, заохочення працівників та накладення на них стягнень.

Дирекція передає підрозділу майно та землю на підставі внутрігосподарських договорів відповідно до предмета його діяльності. При цьому правовий статус земель і майна не змінюється.
Виробничо-господарська діяльність підрозділу визначається дирекцією та конкретизується щорічними завданнями. Відповідно до щорічних завдань дирекція забезпечує підрозділ необхідними матеріально-технічними ресурсами. Відносини між ними регламентуються внутрігосподарськими договорами. 

Положення про структурний підрозділ –це правовий акт, що визначає порядок утворення, права, обов’язки і організацію роботи структурного підрозділу. Правильно розроблене положення сприяє поліпшенню організації управління та зміцненню дисципліни. Характеристика положення про структурний підрозділ наведена в табл. 3.1.

Посадова інструкція – організаційно-розпорядчий документ, що регламентує роботу виконавця і визначає його компетенцію. Дозволяє чітко розподілити між працівниками функції, роботи і обов’язки, забезпечує взаємозв’язок між працівниками, не допускаючи при цьому дублювання. Детальний опис типової посадової інструкції наведений в табл. 3.2.
                                                                                                                Таблиця 3.1.

Характеристика положення про структурний підрозділ

	Назва розділу
	Зміст розділу

	Загальні положення
	Зазначають назву розділу, його місце у системі управління підприємством, мету, напрями і завдання, посаду керівника, якому безпосередньо підпорядкований підрозділ, посаду керівника підрозділу, порядок призначення і звільнення його з посади.

	Функції підрозділу
	Зазначають необхідність для вирішення покладених на підрозділ завдань, функцій

	Права
	Визначають повноваження керівника та інших посадових осіб, необхідні для виконання покладених на підрозділ функцій

	Відповідальність керівника
	Визначають дисциплінарну, адміністративну, і матеріальну відповідальність керівника за організацію роботи підрозділу

	Відносини з іншими підрозділами
	Містить інформацію (перелік документів), що надходить і виходить з підрозділу.


                                                                                                                Таблиця 3.2.

Характеристика посадової інструкції
	Назва розділу
	Зміст розділу

	Загальні положення
	Основні завдання працівника, порядок заміщення посади, нормативні документи, якими керується працівник.

	Функції працівника
	Перелік виконуваних працівником функцій (напрямів діяльності)

	Обов’язки працівника
	Зазначають перелік обов’язків, що витікають з його завдань, - основних і поставлених перед підрозділом

	Права працівника
	Повноваження, необхідні працівникові для самостійного виконання покладених на нього обов’язків

	Взаємодія із співробітниками
	Визначають основи взаємодії із співробітниками свого підрозділу, інших підрозділів, організацій

	Оцінка діяльності і стимулювання працівника
	Критерії оцінки виконання працівником службових обов’язків, форми стимулювання і показники, від яких вони залежать


Уся вироблена підрозділом продукція надходить у розпорядження підприємства. Підрозділ самостійно вирішує питання поточної організації виробництва продукції та надання послуг. 

Матеріальне стимулювання працівників підрозділу протягом року й річні результати роботи здійснюється згідно з Положенням про оплату праці господарства. Підрозділ має право надавати платні послуги своїм працівникам та громадянам, іншим внутрігосподарським підрозділам, підприємствам, установам і організаціям за встановленими дирекцією цінами.

Підрозділ забезпечує дотримання правил і норм охорони праці, техніки безпеки, пожежної безпеки, вимог виробничої санітарії та безпеки дорожнього руху відповідно до чинного законодавства.

 Крім того, підрозділ складає первинні документи, веде оперативний облік та подає внутрігосподарську звітність у встановлені дирекцією терміни. За несвоєчасне подання звітності на відповідальних осіб накладається стягнення. Контроль за виробничо-господарською діяльністю підрозділу здійснюють дирекція та бухгалтерія підприємства.
Рішення про припинення діяльності підрозділу приймає дирекція підприємства. 
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