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1 НАЗНАЧЕНИЕ
1.1 Настоящее Положение определяет цели, задачи, функции, структуру, права, ответственность и взаимодействие с другими подразделениями отдела внеучебной и воспитательной работы ( далее – Отдел ВВР) в ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» ( далее – Институт).
2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящее Положение применяется в отделе внеучебной и воспитательной работы, структурными подразделениями и персоналом ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» при взаимодействии с отделом внеучебной и воспитательной работы.

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
·        ГОСТ ISO 9000-2011 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»;

·        ГОСТ ISO 9001-2011 «Системы менеджмента качества. Требования»;

· Федеральный закон РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

·        Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Устав ФГБОУ ВПО «Кемеровский государственный сельскохозяйственный институт»;

· СМК-ДП-4.2.3-01 «Управление документацией»;

· СМК-ДП-4.2.4-01 «Управление записями»;
· СМК-ДП-8.2.2-01 «Внутренний аудит СМК вуза»;

· СМК-ДП-8.3-01 «Анализ и устранение несоответствий»;

· СМК-ДП-8.5-02 «Корректирующие и предупреждающие действия»;

· СМК-ДП-7.5-07 «Управление внеучебной и воспитательной работой со студентами»;
· СМК-П-7.5-06 «О школе студенческого актива «Active life»»;
· СМК-ПСП-10.01 «Об отделе внеучебной и воспитательной работы;
· Общая инструкция по охране  труда для работников КГСХИ № ИОТ 00-04. 10.01.2004 г;
· Инструкция по охране труда для программистов и пользователей персональных компьютеров № ИОТ 14-10. 2010 г.;
· Инструкция по охране труда при проведении массовых мероприятий (конференций, вечеров, концертов, фестивалей, конкурсов, слетов, и т.п.) ИОТ 20-10. 2010 г.
· Приказ о порядке реализации положения о стипендиальном обеспечении № 144-0 от 27.06.2014 г.
4 ТЕРМИНЫ. ОПРЕДЕЛЕНИЯ. СОКРАЩЕНИЯ
4.1 ТЕРМИНЫ. ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Организация – группа работников и необходимых средств с распределением ответственности, полномочий и взаимоотношений.

Качество – степень соответствия присущих характеристик требованиям.
Менеджмент качества – скоординированная деятельность по руководству и управлению организацией применительно к качеству.
Положение – это локальный нормативный акт, принимаемый вузом и конкретизирующий те или иные виды его деятельности, неоговоренные Уставом.

Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству.
Структурное подразделение – это официально выделенная часть института вместе с относящимися к ней работниками, выполняющими установленный круг обязанностей и отвечающими за выполнение возложенных на них задач.
Внеучебная работа – совокупность мероприятий, направленных на формирование у студентов основ гражданско-патриотического воспитания, нравственно-духовного и эстетического воспитания, элементов здорового образа жизни, осуществляемых в свободное от учебы время, и формирование у студентов активной жизненной позиции, включающей способность брать на себя ответственность, участвовать в принятии и реализации совместных решений, участвовать в политической жизни страны, обладать потребностью самосовершенствования своего профессионализма, уметь адаптироваться в условиях современного мира. 

Воспитательная работа – целенаправленная деятельность, призванная формировать у молодежи определенную систему качеств личности, убеждений, ценностных ориентаций. 

4.2 СОКРАЩЕНИЯ
ВВР – внеучебная и воспитательная работа;
П – положение;
ДИ – должностная инструкция;
ПСП – положение о структурном подразделении;

ОТ – охрана труда;

РФ – Российская Федерация;
СМК – система менеджмента качества;
СП – структурное подразделение;
ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ» - Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный сельскохозяйственный институт»;
нач. – начальник;

вед. спец. – ведущий специалист;

рук. – руководитель;

утв. – утвержден.
др. – другое;
пр. – прочее.

5 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1 Отдел внеучебной и воспитательной работы является структурным подразделением ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ».
5.2 Отдел ВВР создается, реорганизуется и упраздняется приказом ректора.

5.3 В своей деятельности Отдел ВВР подчиняется проректору по учебной работе.

5.4 Руководство Отделом ВВР осуществляет начальник Отдела ВВР, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора.

5.5 Во время отсутствия начальника Отдела ВВР (отпуска, болезни, служебной командировки) его обязанности выполняет работник Отдела ВВР, назначенный приказом ректора, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
5.6 Указания начальника Отдела ВВР по вопросам, входящим в компетенцию отдела, являются обязательными для исполнения персоналом всех структурных подразделений Института.

5.7 Для обеспечения повседневной деятельности Отдел ВВР имеет печать с обозначением своего полного наименования и указанием на принадлежность к Институту (на правах одного из его структурных подразделений).
5.8 В своей деятельности Отдел ВВР руководствуется следующими документами:

 -       Конституцией Российской Федерации;

·        Трудовым кодексом Российской Федерации;

·        Уставом ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

·        Коллективным договором ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

–       конституционными и федеральными законами; 

–      приказами Министерства сельского хозяйства, Министерства образования и науки; 

–       решениями Ученого Совета, Совета по качеству;

–    приказами и распоряжениями Ректора института, представителя руководства по качеству;

–      Политикой и целями института в области качества;

–   документацией системы менеджмента качества ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ»;

–     настоящим положением СМК-ПСП-10.01 «Об отделе внеучебной и воспитательной работы»;
· СМК-ДП-7.5-07 «Управление внеучебной и воспитательной работой со студентами»;
· СМК-П-7.5-07 «О стипендиальном обеспечении и формах материальной поддержки студентов и аспирантов»;
· СМК-П-7.5-06 «О школе студенческого актива «Active life»».
6 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ

6.1 Целью деятельности Отдела ВВР является осуществление планирования, организации, учета и контроля за реализацией внеучебной и воспитательной работой, а также совершенствование, модернизация и оптимизация  деятельности внеучебной и воспитательной работы в ФГБОУ ВПО «Кемеровский ГСХИ».

6.2 Отдел ВВР выполняет следующие задачи:

-  обеспечение комплексного (координационного), текущего планирования внеучебной и воспитательной работы института и его реализация;

-  анализ и контроль воспитательной  работы, проводимой в подразделениях института;

- обеспечение разработки и  выпуска документов по организации  внеучебной и воспитательной работы;

-  изучение и распространение лучшего опыта работы факультетов института и других ВУЗов;

-  внедрение в практику внеучебной и воспитательной работы научных достижений, использование результатов социологических исследований;

-  организация мероприятий, обеспечивающих  повышение квалификации  кураторов студенческих академических групп и сотрудников отдела внеучебной и воспитательной работы  в сфере воспитательной деятельности;

- методическое и практическое обеспечение работы по организации досуга и быта студентов (в том числе в общежитиях);

- методическое обеспечение работы преподавателей – кураторов - наставников студенческих групп;

- проведение культурно-массовых мероприятий в институте и на факультетах (фестивалей, праздников и пр.);

- работа с родителями;

- подготовка документации к аттестации и аккредитации;
- изучение показателей деятельности отдела внеучебной и воспитательной работы.

7 ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел внеучебной и воспитательной работы выполняет следующие функции:

7.1  организация и ведение внеучебной и воспитательной работы в институте;

7.2 оказание помощи факультетам в организации внеучебной и воспитательной работы;

7.3 подготовка и реализация общевузовского плана внеучебной и воспитательной работы;

7.4 составление и контроль исполнения ежегодной сметы расходов на организацию культурно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы студентов;

7.5 обеспечение факультетов методическими материалами по ведению внеучебной и воспитательной работы;

7.6 разработка и распространение документов по организации внеучебной и воспитательной работы;

7.8 анализ внеучебной и воспитательной работы, организуемой факультетами института, с последующей публикацией итогов работы;

7.9 отчётность о своей работе перед ректоратом, Учёным советом Института.
7.10 создание материальной базы отдела и подразделений для развития внеучебной и воспитательной работы.
8 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА ОТДЕЛА
8.1 В структуру отдела внеучебной и воспитательной работы входят: нач. Отдела ВВР, ведущие специалисты (3 чел.), педагог-психолог (1 чел.) (рисунок 1).
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Рисунок 1 – Организационная структура отдела внеучебной и воспитательной работы
8.2 Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определены в должностных инструкциях сотрудников отдела внеучебной и воспитательной работы.

9 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
9.1 В своей работе отдел внеучебной и воспитательной работы взаимодействует с администрацией института (ректором, проректорами, советником при ректорате),  кафедрами, деканатами факультетов, отделом кадров, бухгалтерией, библиотекой и другими структурными подразделениями института по вопросам планирования, организации учета и контроля внеучебной и воспитательной работы.

9.2 Решение вопросов организации внеучебной и воспитательной работы и его методического обеспечения осуществляется совместно с администрацией института (ректором, проректорами, советником при ректорате), руководством кафедр и факультетов института. Принятые решения являются обязательными для исполнения на факультетах, кафедрах и подразделениях института, обеспечивающих внеучебную и воспитательную работу.

9.3 Отдел внеучебной и воспитательной работы получает документы от других подразделений Института согласно таблице 1.
Таблица 1 – Документы, которые  отдел внеучебной и воспитательной работы получает от других структурных подразделений

	От какого подразделения получает документ
	Какой документ получает
	Срок получения документа

	Ректорат
	Входящие документы
	По мере поступления

	Отдел кадров
	Инструктивные письма
	По мере поступления

	Студенческий совет, Студенческий профсоюзный комитет, Студенческий спортивный клуб, педагог-психолог
	Планы мероприятий,  Отчеты
	Сентябрь, июнь

	Менеджер по СМК
	Анализ результативности процессов, отчеты об устранении несоответствий, проведении КД и ПД, предложения по улучшению СМК и пр.
	3 дня


9.4 Отдел внеучебной и воспитательной работы передает документы другим подразделениям Кемеровского ГСХИ согласно таблице 2.
Таблица 2 – Документы, которые отдел внеучебной и воспитательной работы передает другим структурным подразделениям

	Какому подразделению передает документ
	Какой документ передает
	Срок передачи документа

	Студенческий совет, Студенческий профсоюзный комитет, Студенческий спортивный клуб, педагог-психолог
	Планы мероприятий,  Отчеты
	Сентябрь, июнь

	Деканаты факультетов
	Планы мероприятий, инструктивные письма, положения, служебные записки, распоряжения, приказы
	По мере поступления

	Бухгалтерия
	Приказы
	По мере поступления

	Менеджер по СМК
	Документы СМК (ДП, положения, инструкции и др.)
	3 дня


10 ПРАВА
10.1 Отдел ВВР имеет право:

- получать информацию, необходимую для выполнения задач и обязанностей в соответствии с настоящим Положением, от факультетов, служб института и общественных объединений;
- использовать фонды  денежных  средств, выделяемых на внеучебную и воспитательную работу института;
- контролировать организацию внеучебной и воспитательной работы на факультетах;
- участвовать в рассмотрении вопросов, связанных с деятельностью студенческого профсоюзного комитета, студенческого совета;
- обращаться по роду своей деятельности  и в пределах компетенции в организации города;
- обращаться с заказами к педагогу-психологу на  проведение социологических исследований по тематике работы Отдела ВВР;
- готовить и публиковать материалы в средствах массовой информации;
- участвовать в мероприятиях, организуемых межвузовскими объединениями по работе со студенческой молодежью;
- проводить массовые мероприятия с целью получения дополнительных средств и направления их для развития внеучебной и воспитательной работы.
10.2 Сотрудники  Отдела ВВР имеют право:

– на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

– запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные для выполнения закрепленных функций;

– контролировать качество внеучебной и воспитательной работы, осуществляемой на факультетах и кафедрах института;

– принимать участие в семинарах, совещаниях, ученых советах при обсуждении вопросов, находящихся в сфере компетенции отдела внеучебной и воспитательной работы;

– на участие в разработке и совершенствовании организационной структуры Отдела ВВР;

– обжаловать приказы ректора, распоряжения нач. Отдела ВВР в установленном порядке.

10.3 Права, предоставленные Отделу ВВР, реализует нач. Отдела ВВР, а также сотрудники Отдела ВВР  в соответствии с должностными инструкциями.
11 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
11.1 Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением задач несёт нач. Отдела ВВР. 

11.2 Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

11.3 Сотрудники Отдела ВВР несут ответственность за:
– ненадлежащее исполнение своих обязанностей, содержащихся в ДИ;

– нарушения Устава Института, правил внутреннего распорядка института;

– неисполнение приказов, распоряжений ректора, начальника отдела внеучебной и воспитательной работы;

– несоблюдение правил техники безопасности и пожарной охраны на рабочем месте.
12 ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
[image: image2.emf]
13 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ РАССЫЛКИ И ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТА
	№ п/п
	Наименование подразделения
	Кол-во экз.
	Номер экз.
	Должность
	ФИО
	Дата получения
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Отдел внеучебной и воспитательной работы
	1
	1
	Начальник отдела ВВР
	Рудакова С.И.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


14 ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ, ДОПОЛНЕНИЙ И РЕВИЗИЙ ДОКУМЕНТА
	№ изменения
	Дата внесения изменения, дополнения и проведения ревизии
	Номера листов
	Документ, на основании которого внесены изменения, проведена ревизия
	Краткое содержание изменения
	Подпись лица, сделавшее изменение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Начальник отдела ВВР








Ведущий специалист 





Ведущий специалист 








Педагог-психолог








Ведущий специалист 








[image: image4.emf]
	Версия: 1.0
	Экз. _____
	Без подписи документ действителен в течение двух дней после распечатки: 23.03.2015 13:30
	Стр. 13 из 15



[image: image4.emf]