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1. Общие положения

2. Основные цели и задачи
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3. Функции Центра

3. 1. Функциями Щентра явJuIются:

- ведение первичного учета по расходованию материалов, реz}лизации продукции и
оказанию услуг;

- разработка совместно с планово-финансовым отделом смет по направлениям дея-
тельности, прейскурантов и тарифов;

- ведение отчетности по согласованным с главным бу<галтером и утвержденным рек-
тором формалл;

- обеспечение работы кассовых аппаратов в соответствии с существующими требова-
ниями;

- реализация уrебно-методической литературы, издаваемой Университетом;
- предоставление отчетов по остаткам учебно-методической литературы в управление

по планированию и организации уrебного процесса;
- реклilма издаваемой в Университете учебно-методической литературы;
- организация ре.}лизации учебно-методической литературы внутри Университета;

- организация реализации учебно-методической литературы по безналичному расчету;

- окiвание платных услуг по ксерокопированию и распечатке документов;
- организация работы копи-центров по учебньм корпусz}м Университета;
- обеспечение соответствия спектра ок₠вываемых услуг потребностям обучающихся,

работников и посетителей Университета;
- продажа канцелярских товаров и принадлежностей в объемах необходимьIх для

обеспечения 1^rебного процесса;
- продажа учебной литературы для обеспечения процесса з.}мены утраченных экзем-

пляров хранения в фонде Научной библиотеки;
- совместно с руководителями структурных подразделений разработка нормативной

документации по направлениям ведения хозрасчетной деятельности;
- обеспечение согласования и утверждения нормативной документации по направле-

ниям ведения хозрасчетной деятельности структурных подрzвделений;
- совместно с руководителями структурных подразделений организация процессов

оказания хозрасчетных услуг.

4. Управление подразделением

4.1. Управление Щентром осуществляется в соответствии с Уставом Университета и
настоящим Положением.

4.2. Руководство I_{eHTpoM осуществляет начальник ldeHTpa, назначаемый на долж-
ность и освобождаемый от должности приказом ректора.

К обязанностям начальника Щентра относятся:
- осуществление перспективного планирования деятельности I_{eHTpa;

- обеспечение ведения отчетности о деятельности I_{eHTpa в установленном порядке;
- осуществление контроля за текущей деятельностью работников Щентра;
- согласование с проректором по международным связям и управлению качеством и

главным бухга-птером вопросов организации внутреннего учета работы I_{eHTpa;

- обеспечение выполнения функций Щентра в целом в соответствии с действlтощеЙ
нормативной документацией ;

- организация и контроль выполнения решений ученого совета, методического совета,
приказов и распоряжений ректора, распоряжений проректора;
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- обеспечение соблюдениrI правил техники безопасности работникilN{и в соответствии с
действующими инструкциями.

Начальника L{eHTpa, в период его отсутствия, замещает работник Центр4 назначаемый в

установленном порядке.

4.3. В Щентре приказом ректора назначается уполномоченный по качеству. Уполномо-
ченный по качеству координирует деятельность Щентра по разработке и обеспечению функцио-
нирования системы менеджмента качества I_{eHTpa.

5. Структура Щентра

В своем составе Щентр структурных подразделений не имеет,

б. Финансово-экономическая деятельность Щентра

I_{eHTp осуществJuIет свою деятельность на условиях полного хозяйственного расчета.
Финансово-экономическtш деятельность Щентра осуществляется в соответствии с поло-

жением кО порядке образования и использования доходов от ведения приносящей доход (вне-

бюджетной) деятельности )).

Бухгалтерия ведет раздельный yleT доходов и расходов по Щентру. Внутренний 1^reT ве-

дется работниками Щентра.

7. Права и ответственность работников Центра

Права и ответственность работников I_{eHTpa определяются трудовыми договорами,
допжностными инструкциями, Правилами внутреннего трудового распорядка.

8. Взаимодействие

,Щля организации работы по основным направлениям деятельности Щентр взаимодей-
ствует со службами и подразделениями Университета.

8.1.Взаимодействие с управление цифрового развития.
8.1.1 Щентр получает:

- компьютерную и оргтехнику;

- нормативные документы, регламентирующие использование информационньD( ресур-
сов;

- программные средства;

8.1.2. Щентр передает:

- служебные записки на приобретение компьютерной и оргтехники;

- служебные записки на приобретение программного обеспечения;

- служебные записки на подключение к компьютерной сети Университета;

- заявки на обслуживание оргтехники.

8.2. Взаимодействие с центром полиграфических услуг (типографией).

8.2.1. Щентр передает:

- накладные (требования) на передачу учебно-методической литературы для визирова-
ния;

8.2.2. I_{eHTp получает:

- учебно-методическую литературу для реаJ,Iизации;

- расчет себестоимости издания учебно-методической литературы.
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8.3. Взаимодействие с управления кадрового обеспечением и делопроизводства.

8.3. 1. I_{eHTp передает:

- входящую корреспонденцию, полг{енную по электронной почте на адрес Университе-
та;

- предложения по формированию графика отпусков;

- почтовую корреспонденцию дIя отправки;

- проекты прикtвов, распоряжений;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел I_{eHTpa.

8.З.2. I]eHTp получает копии организационно-распорядительньгх документов, в соответ-
ствии со списком рассылки, почтовую корреспонденцию, адресованную Центру,копии приказов
по личному составу Щентра.

8.4. Взаимодействие с отделом управления качеством.

8.4.1. Щентр передает:

проекты: положения о Щентре, должностных инструкций работников I_{eHTpa, других
нормативньD( документов;

информацию о состоянии системы менеджмента качества;

планы корректир}ющих мероприятий по результатам внутренних аудитов.

8.4.2. Щентр получает:

-контрольные экземпляры нормативньIх документов по разработке и функционирова-
нию системы менеджмента качества;

- график проведения внутренних аудитов;

-информацию об установленньгх несоответствиях и план корректирующих мероприя-
тий.

8.5. Взаимодействие с планово-финансовым отделом.

8.5.1. Щентр передает:

- проекты смет по направлению деятельности Щентра;

- служебные записки о нt}значении надбавок работникам, о единовременных стимули-

рующих выплатах, премировании ;

- проекты распорядительных документов, касающиеся финансовой деятельности Уни-
верситета для согласования;

- служебные записки об изменении штатного расписания;
- служебные записки о материально-технических потребностях подрiвделений для

включения в план закупок;
- гражданско-правовые договоры по ведению хозяйственной деятельности дJuI визиро-

вания и регистрации.
8.5.2. I_{eHTp получает:

- утвержденнуIо смету расходов по направлению деятельности IdeHTpa.

- утвержденное штатное расписание.

8.6. Взаимодействие с хозяйственным управлением.

8.6.1. Щентр передает:

служебные записки на проведение ремонтных работ;
накJIадные требоваrrия на получение материч}пьньD( ценностей со скJIада;

слrужебные зilписки на предостilвпение транспортньD( усJг}т;
сrryrкебные зilписки на изготовление мфе:па.

8.6.2. I_{eHTp получает:
- материальные ценности со склада.
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8.7. Взаимодействие с юридической службой.

8.7.1. Щентр передает:

- проекты договоров со сторонними организациями по направлению деятельности Щен-
тра для согласования.

8.7.2. L{eHTp получает:

- информацию об изменениях в нормативно правовых актах, касающихся деятельности
Щентра.

8.8. Взаимодействие с бухгалтерией.

8.8. 1. I]eHTp передает:

- проекты договоров со сторонними организациями по направлению деятельности Щен-
тра для согласования;

- проекты смет по направлениям деятельности IfeHTpa для согласования;

- акты сIIисания материальных запасов для визирования;

- накJIадные (требования) для визирования.
8.8.2. Щентр получает:

- справки о финансовой деятельности Щентра.

9. Контроль и проверка деятельности

Контроль и проверка деятельности подразделения осуществJuIется на основе распоряди-
тельньIх документов ректора по уIвержденным программам и пlтем проведения внугренних
аудитов системы менеджмента качества.

10. Порядок утверждения и внесения изменений в ПСП

Предложения о внесении изменений в настоящее положение вносятся начaulьником I_{eH-

тра проректору по международным связям и управлению качеством.
Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации в

установленном порядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ м.А. пАвЕлъЕвА


