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1 Общие положения

1.1 Положение об Уполномоченном по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ (далее – Положение) является документом системы менеджмента качества ЛПИ – филиала СФУ (далее – институт), определяющим задачи, функции, права и обязанности Уполномоченного по качеству в подразделении института, а также порядок его назначения.

1.2 Требования настоящего Положения являются обязательными для всех подразделений института, входящих в область распространения системы менеджмента качества.

1.3 Уполномоченный по качеству в подразделении (далее - Уполномоченный по качеству) - работник института, на которого возложены обязанности по организации функционирования и улучшения системы менеджмента качества в подразделении института.

1.4 Уполномоченный по качеству в подразделении является субъектом организационной структуры системы менеджмента качества института.

1.5 Уполномоченные по качеству назначаются во всех структурных подразделениях института, входящих в область распространения системы менеджмента качества. 
1.6 Уполномоченный по качеству выполняет все предусмотренные настоящим Положением функции по созданию и развитию системы менеджмента качества в подразделении и его структурных частях.

1.7 Уполномоченный по качеству назначается приказом директора института.

1.8 Уполномоченный по качеству должен пройти обучение по вопросам планирования и реализации системы менеджмента качества подразделения.

1.9 Уполномоченный по качеству имеет определенные полномочия и несет ответственность перед Уполномоченным по качеству ЛПИ – филиала СФУ и директором института независимо от возложенных на него функциональных обязанностей как сотрудника подразделения.
2 Нормативные ссылки

2.1 Настоящее Положение разработано с учетом требований следующих правовых и методических документов:

- ГОСТ Р ИСО 9000. Система менеджмента качества. Словарь;
- ГОСТ Р ИСО 9001. Система менеджмента качества. Требования;
- ГОСТ Р ИСО 9004. Система менеджмента качества. Рекомендации по улучшению деятельности;
- ГОСТ Р 52614.2. Системы менеджмента качества. Руководящие указания по применению ГОСТ Р ИСО 9001–2001 в сфере образования;
2.2 В своей работе Уполномоченный по качеству руководствуется:

- Законом Российской Федерации «Об образовании» (от 10.07.1992 г. №3366-1 ред. от 28.09.2010);
- Федеральным Законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (от 22.08.1996 г. № 125-ФЗ ред. От 27.07.2010);

- Конституцией РФ;

- Трудовым Кодексом РФ;

- Уставом СФУ;

- Положением о ЛПИ – филиале СФУ;

- Правилами внутреннего трудового распорядка СФУ;

- Кадровой политикой ЛПИ – филиала СФУ;

- Программой развития Сибирского федерального университета;

- Программой развития ЛПИ – филиала СФУ на 2011-2019 г.г.;
- Миссией, Политикой ЛПИ – филиала СФУ в области качества;

- Руководством по качеству ЛПИ – филиала СФУ;

- документацией системы менеджмента качества института;
- приказами и распоряжениями директора;

- указаниями и поручениями уполномоченного по качеству ЛПИ – филиала СФУ;
- настоящим Положением.

3 Задачи Уполномоченного по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ
3.1 Содействие в разработке и реализации Политики и целей института в области системы менеджмента качества.

3.2 Разработка и реализация целей подразделения в области системы менеджмента качества.

3.3 Постоянное улучшение деятельности подразделения.

3.4 Организация планирования, учета и оценки деятельности подразделения в области системы менеджмента качества.

3.5 Взаимодействие подразделения с потребителями, в том числе со стратегическими партнерами, с целью учета их требований в деятельности подразделения.

3.6 Вовлечение сотрудников подразделения в деятельность по разработке, внедрению, обеспечению функционирования и улучшению результативности системы менеджмента качества подразделения.

3.7 Сбор, учет и хранение документации системы менеджмента качества в подразделении.
4 Функции Уполномоченного по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ
4.1 С целью содействия в разработке и реализации Политики и целей института в области качества Уполномоченный по качеству:

- организует в подразделении обсуждение Политики в области качества института и подготовку предложений по ее совершенствованию;

- вносит предложения по изменению программы мероприятий института в области системы менеджмента качества;

- оказывает помощь уполномоченному по качеству ЛПИ – филиала СФУ и сотрудникам лаборатории тестирования и мониторинга качества образования в реализации мероприятий института в области системы менеджмента качества.

4.2 С целью разработки и реализации целей подразделения в области качества Уполномоченный по качеству:

- проводит обсуждение и выработку с сотрудниками подразделения целей подразделения в области качества;

- разрабатывает проект плана мероприятий подразделения в области системы менеджмента качества;

- обеспечивает реализацию плана мероприятий подразделения в области системы менеджмента качества;

- подготавливает информацию о деятельности подразделения в системе менеджмента качества института.

4.3 С целью реализации системы менеджмента качества в подразделении Уполномоченный по качеству:

- проводит работу по выявлению и документированию процессов, осуществляемых подразделением;

- участвует в распределении ответственности и полномочий среди сотрудников подразделения в области системы менеджмента качества;

- готовит предложения по совершенствованию организации информационного и материально-технического обеспечения подразделения в пределах своих компетенций.

4.4 С целью осуществления постоянного улучшения деятельности подразделения Уполномоченный по качеству:

- организует деятельность подразделения по измерению качества деятельности, управлению несоответствиями, корректирующими и предупреждающими действиями; 
- анализирует деятельность подразделения в области системы менеджмента качества и осуществляет поиск мер по ее улучшению.

4.5 С целью планирования, учета и оценки деятельности подразделения Уполномоченный по качеству:

- участвует в планировании деятельности подразделения в области системы менеджмента качества;

- осуществляет оценку деятельности подразделения в области системы менеджмента качества.

4.6 С целью организации взаимодействия с потребителями Уполномоченный по качеству:

- участвует в организации деятельности подразделения по изучению требований потребителей, уровня их удовлетворенности;

- участвует в разработке и проведении мероприятий по изменению деятельности подразделения с учетом требований потребителей.

4.7 С целью организации работы с сотрудниками подразделения по разработке, внедрению, обеспечению функционирования и улучшения результативности системы менеджмента качества подразделения Уполномоченный по качеству:

- привлекает сотрудников к выполнению мероприятий по созданию системы менеджмента качества в подразделении;

- обеспечивает необходимой нормативно-методической документацией и консультирует по вопросам управления качеством образования;

- организует и контролирует ведение записей сотрудниками подразделения.

4.8 С целью создания, ведения и организации использования документации системы менеджмента качества Уполномоченный по качеству:

- оказывает помощь лаборатории тестирования и мониторинга качества образования в разработке стандартов организации, локальных положений и инструкций;

- разрабатывает и ведет реестры документации системы менеджмента качества;

- контролирует учет и организацию хранения записей подразделения.
5 Обязанности Уполномоченного по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ
5.1 Своевременно и качественно выполнять задачи и реализовывать функции, определенные настоящим Положением.

5.2 Выполнять указания и поручения Уполномоченного по качеству ЛПИ – филиала СФУ, касающиеся реализации системы менеджмента качества института и подразделения.

5.3 Своевременно предоставлять установленную отчетность по результатам деятельности подразделения в области системы менеджмента качества.

5.4 Обеспечивать сотрудников подразделения необходимой документацией для результативной деятельности в области системы менеджмента качества.
5.5 Сообщать обо всех выявленных несоответствиях в деятельности подразделения и вносить предложения по их устранению.
6 Права Уполномоченного по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ
6.1 Вносить на рассмотрение руководства института предложения по совершенствованию работы системы менеджмента качества.

6.2 Получать сведения и материалы, необходимые для решения задач, возложенных на Уполномоченного по качеству.

6.3 Получать информацию о текущем состоянии системы менеджмента качества института.

6.4 Вносить предложения, направленные на улучшение процессов, образовательных услуг и системы менеджмента качества подразделения и института.

6.5 Запрашивать от сотрудников подразделения сведения, необходимые для анализа результативности (эффективности) функционирования системы менеджмента качества в подразделении, разработки корректирующих и предупреждающих действий, подготовки справочно-информационных и отчетных данных.

6.6 Привлекать сотрудников подразделения к участию в мероприятиях по созданию, внедрению и обеспечению функционирования системы менеджмента качества подразделения.

6.7 Требовать от работников структурного подразделения выполнения планов работ в области системы менеджмента качества.
7 Взаимодействие Уполномоченного по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ 

7.1 Для реализации Политики института и целей подразделения в области качества Уполномоченный по качеству взаимодействует с руководством института, лабораторией тестирования и мониторинга качества образования, сотрудниками подразделения и другими должностными лицами.
7.2 Уполномоченный по качеству в подразделении подчиняется уполномоченному по качеству в ЛПИ – филиале СФУ. 
7.3 Оперативное управление деятельностью уполномоченных по качеству в подразделениях института осуществляет заведующий лабораторией тестирования и мониторинга качества образования.
8 Планирование учет и оценка деятельности Уполномоченного по качеству в подразделении ЛПИ – филиала СФУ
8.1 С целью планирования, учета и оценки деятельности Уполномоченного по качеству в области системы менеджмента качества Уполномоченный по качеству вносит по согласованию с заведующим кафедрой в годовые планы деятельности подразделения мероприятия по реализации системы менеджмента качества в подразделении и отчеты об их выполнении.

8.2 Все виды работ и мероприятия, осуществляемые Уполномоченным по качеству, должны быть документированы соответствующими записями.

8.3 Оценка деятельности Уполномоченных по качеству в подразделениях выполняется Уполномоченным по качеству института на основании отчетов о деятельности подразделений в области системы менеджмента качества и информации лаборатории тестирования и мониторинга качества образования об участии Уполномоченного по качеству в реализации общеинститутских мероприятий в области системы менеджмента качества.
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