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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о Сергачском представительстве Федерального бюджет-
ного учреждения «Государственный региональный центр стандартизации, метро-
логии и испытаний в Нижегородской области» разработано на основе Устава Фе-
дерального бюджетного учреждения «Государственный региональный центр
стандартизации, метрологии и испытаний в Нижегородской области» (далее -
ФБУ «Нижегородский ЦСМ»), в целях обеспечения выполнения критериев аккре-
дитации.

1.2. Сергачское представительство является струКтурнь1м подразделением
и подчиняется руководителю Арзамасского филиала.

1.3. Полное наименование: Сергачское представительство Федерального
бюджетного учреждения «Государственный региональный центр стандартизации,
метрологии и испытаний в Нижегородской области».

Краткое наименование: Сергачское представительство ФБУ <‹Нижегород-
ский ЦСМ».
1.4. Место нахождения: Россия, 607510, Нижегородская обл., г. Сергач,

пос. Юбилейный, д. 16.
1.6. Сергачское представительство (далее представительство) в своей рабо-

те руководствуется действующим законодательством РФ, нормативными доку-
ментами (правилами, стандартами РФ и др.), приказами и постановлениями Феде-
рального агентства по техническому регулированию и метрологии, Руководством
по качеству и нормативными документами системы менеджмента качества ФБУ
«Нижегородский ЦСМ», стандартами организации, приказами и распоряжениями
по ФБУ «Нижегородский ЦСМ», а также настоящим Положением.

1.7. Деятельность представительства осуществляется в соответствии с
комплексным планом по качеству и мероприятий по повышению эффективности
деятельности и развития ФБУ «Нижегородский ЦСМ» (далее - КП), утвержден-
ным директором ФБУ «НижегородскийЦСМ».

1.8. В ведении представительства находятся здание, служебные помещения,
оборудование, оргтехника, офисная мебель, иные Материальные ценности в соот-
ветствии с инвентаризационной ведомостью представительства.

1.9. Представительство имеет следующие печати:
- круглую печать с полным наименованием организации. Печать ставится на

счета, акты сдачи-приемки оказанных услуг.

2 ОРГАНИЗАЦИОННАЯСТРУКТУРА
И РАСПРЕДЕЛЕНИЕПРАВ И ОТВЕТСТВЕННОСТИ

2.1. Организационная структура представительства представлена в графи-
ческой форме в Приложении А.

2.2 Предложения по штатному расписанию представительства разрабаты-
ваются руководителем Арзамасского филиала, согласовываются с начальником
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отдела управления персоналом, начальником финансово-экономического отдела И

утверждаются Директором ФБУ «Нижегородский ЦСМ».
2.3 Представительство возглавляется руководителем Арзамасского филиа-

ла, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности
приказом директора ФБУ «НИжегородскийЦСМ». В период отсутствия руково-
дителя Арзамасского филиала (отпуск, командировка, больничный И т.п.) пред-
ставительство возглавляется заместителем руководителя Арзамасского филиала
или иным лицом, назначенным приказом директора ФБУ «Нижегородский ЦСМ».

Руководитель Арзамасского филиала несет ответственность за:
- соблюдение критериев аккредитации и требований к аккредитованным ли-

Цг-М;

- обеспечение производственной И хозяйственной деятельности и наличие
всех необходимых материалов И оборудования, достаточных для выполнения ра-
бот и оказания услуг в соответствии с текущими требованиями;

- соблюдение требований И развитие системы менеджмента качества (далее
- СМК);

- единообразное понимание сотрудниками политики в области качества;
- доведение до каждого сотрудника представительства документов СМК;
- обеспечение И контроль выполнения сотрудниками представительства

требований правил внутреннего трудового распорядка, требований техники без-
опасности и пожарной безопасности, соблюдение исполнительской дисциплины;

- состояние и эксплуатацию помещений, оборудования, коммуникаций, орг-
техники И иных материальных ценностей, обеспечение сохранности и условий
эксплуатации оборудования;

- своевременное И квалифицированное Исполнение приказов и поручений
директора ФБУ «Нижегородский ЦСМ»;

- связь с заказчиками по вопросам в области выполнения своих профессио-
нальных обязанностей;

- исключение конфликта интересов;
- обеспечение в пределах своих полномочий защиты сведений ограниченно-

го доступа (конфиденциального характера, служебной и коммерческой тайны,
персональных данных) полученные при исполнении своих должностных обязан-
ностей и использование ставшей ему известной конфиденциальной информации в
своих интересах и интересах третьей стороны.

Руководитель Арзамасского филиала имеет право:
- вносить предложения директору ФБУ «Нижегородский ЦСМ» о поощре-
нии и дисциплинарном взыскании сотрудников представительства в уста-
новленном порядке;
- вносить предложения по развитию представительства;
- получать в необходимом объеме от подразделений ФБУ «Нижегородский

ЦСМ» информацию и материалы, организационное, методическое и техническое
обеспечение, необходимые для решения задач, возложенных на представитель-
ство;

- представлять интересы ФБУ «Нижегородский ЦСМ» во взаимоотношени-
ях с субъектами хозяйственной деятельности И заказчиками;
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- издавать распоряжения по подразделению, относящиеся к организации ра-
бот ФБУ «Нижегородский ЦСМ» по закрепленным направлениям деятельности;

- подписывать от имени ФБУ «Нижегородский ЦСМ» документы, в соот-
ветствии с доверенностью и приказами директора ФБУ «Нижегородский ЦСМ».

2.4. Квалификационные требования, обязанности, права и ответственность
работников представительства устанавливаются соответствующими должност-
ными инструкциями.

2.5. Организационная структура представительства, организация работ и си-
стема оплаты труда в представительстве исключают возможность оказания ком-
мерческого, финансового, административного и иного давления на сотрудников
представительства, которое может оказать отрицательное воздействие на качество
результатов работ (услуг).

2.6. Работники представительства не участвуют и не допускают участие в
деятельности, которая может вызвать сомнение в Независимости и беспристраст-
ности представительства.

2.7. Работники представительства обеспечивают конфиденциальность све-
дений, полученных при выполнении работ (оказании услуг).

2.8. Работники представительства обязаны сообщать руководителю пред-
ставительства и директору ФБУ «Нижегородский ЦСМ» о возникновении кон-
фликта интересов или потенциального конфликта интересов при осуществлении
деятельности с целью исключения или разрешения конфликтов интересов.

3 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1. Представительство выполняет следующие основные задачи:
- взаимодействие с заказчиками и подразделениями ФБУ «Нижегородский

ЦСМ» в рамках осуществления деятельности по оказанию государственных
услуг, согласно заключенных договоров;

- выполнения обязательств, согласно заключенных договоров в установлен-
ные сроки, повышение качества обслуживания заказчиков;

- содержание И применение здания, служебных помещений, обеспечение
сохранности оборудования и материальных запасов, необходимых для выполне-
ния соответствующих задач;

- участие в организационных мероприятиях, на основании маркетинговой
деятельности с целью увеличения объемов и перечня оказываемых услуг.

4 ФУНКЦИИ

4.1 Для выполнения поставленных задач представительство осуществляет
следующие функции:

- оказание консультационной помощи заказчикам по вопросам, входящим в
компетенцию представительства;

- работа с базой данных заказчиков (обновление, контроль, анализ);



- создание клиентоориентированной среды, обеспечивающей приток новых
и исключающей вероятность потерю существующих заказчиков;

- анкетирование потребителей;
- обработка заказов, поступивших Через ЛИчнь1й кабинет;
- ведение учета жалоб и претензий заказчиков;
- проведение корректирующих и предупреждающих действий;
- постоянное совершенствование культуры обслуживания заказчиков;
- прием заказов, в т.ч. средств измерений на поверку, калибровку, градуи-

ровку, ремонт и предповерочную подготовку с проведением входного контроля,
оформлением первичных бухгалтерских документов;

- выдача заказов, в т.ч. средств измерений с предоставлением результатов
проведения работ (свидетельства о поверке, сертификаты о калибровке, извеще-
ния о непригодности), а также первичных бухгалтерских документов;

- обеспечение эффективности и оптимизация доставки в подразделения
ФБУ «Нижегородский ЦСМ» и обратно средств измерений за счет согласованных
И рациональных действий сотрудников представительства и подразделений ФБУ
«Нижегородский ЦСМ»;

- складирование, транспортирование и хранение средств измерений;
- создание и поддержание необходимых условий хранения средств измере-

ний;
- участие в приносящей доход деятельности по договорам с юридическими

и физическими лицами на возмездной основе в соответствии с действующим за-
конодательством Российской Федерации по закрепленным направлениям дея-
тельности;

- согласование в установленном порядке проектов годовых планов работы
(развития) представительства и составление отчетов;

- участие в проведении работ по улучшению условий труда, соблюдению
правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- содержание здания и помещений представительства и поддержание их в
надлежащем состоянии в соответствии с действующими санитарно-
гигиеническими и противопожарными нормами и правилами;

- контроль за исправностью оборудования (электрооборудования, систем
отопления, вентиляции, кондиционирования, водоснабжения и канализации);

- организация и проведение ремонтно-профилактических работ по обслужи-
ванию систем энергетического хозяйства (электрооборудования и электроустано-
вок, теплотехнического оборудования), средств автоматики, противопожарной
защиты, включая работы по устранению замечаний должностных лиц ФБУ «Ни-
жегородский ЦСМ», тепловых сетей, Нижновэнерго, водоканала, а также по вы-
полнению предписаний Госпожнадзора и Энергонадзора, Нижегородоблгаза, Ро-
стехнадзора;

Функции представительства в области качества:
- выполнение работ (оказание услуг) в установленные сроки и надлежащего

качества;
- соблюдение критериев аккредитации и требований к аккредитованным ли-

цам; ,

- соблюдение требований документов СМК ФБУ «Нижегородский ЦСМ»;
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- обеспечение функционирования в подрщделении системы менеджмента
качества;

- совершенствование элементов СМК ФБУ «Нижегородский ЦСМ» путем
анализа и оценки рисков и своевременного проведения необходимых мер по ре-
зультатам анализа;

- участие в проведении внутренних аудитов и внешних проверок ФБУ «Ни-
жегородский ЦСМ».

5 ПРАВА

5.1 Права, предоставленные представительству, реализует руководитель
Арзамасского филиала, а также сотрудники представительства в соответствии с
полномочиями, установленными их должностными инструкциями.

5.2. Представительству для выполнения возложенных на него функций
предоставлено право:

- получать ресурсы, необходимые для обеспечения эффективного решения
стоящих перед представительством задач (оборудование, оргтехнику, необходи-
мые документы и материалы);

- вносить предложения по развитию представительства для включения их в
годовую программу развития ФБУ «НижегородскийЦСМ»;

- посещать в установленном порядке предприятия, организации И учрежде-
ния И получать от них документы и сведения, необходимые для выполнения задач
и функций представительства в соответствии с настоящим Положением;

- запрашивать и получать от руководства, а также руководителей других
структурных подразделений ФБУ «Нижегородский ЦСМ», информацию и доку-
менты, необходимые для выполнения возложенных на представительство задач и
функций;

- получать поступающие в ФБУ «Нижегородский ЦСМ» документы и иные
материалы по своему профилю деятельности для ознакомления и использования в
работе;

- обращаться непосредственно к директору ФБУ «Нижегородский ЦСМ»
при возникновении конфликта интересов или потенциального конфликта интере-
сов при осуществлении деятельности в области аккредитации с Целью исключения
или разрешения конфликта интересов.

6 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Персональную ответственность за надлежащее и своевременное
выполнение функций представительства несет руководитель Арзамасского фили-
ала.

6.2. Ответственность работников представительства устанавливается их
должностными инструкциями и организационно-распорядительными документа-
ми ФБУ «Нижегородский ЦСМ».



7 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

Для выполнения возложенных задач, реализации функций и прав представи-
тельство осуществляет внутренние и внецлше взаимодействия.

Нашиенование ДОЛЖНО-
СТИ/ПОДРЭЗДСЛСНИЯ Вопросы взаимодействия

Внутренние взаимодействия
Руководитель Арзамасского
филиала

- распределениеработмежду сотрудниками;
- контроль за деятельностью сотрудников;
- решениетекущих оперативныхвопросов.

Сотрудншси представитель-
ства

- выполнениеработ (оказание услуг) в соответствии
с приказами по ФБУ «Нижегородский ЦСМ», обя-
занностями, установленными должностными ин-
струкциями, распоряжениями по представитель-
ству.

Внешние взаимодействия в ФБУ «Нижегородский ЦСМ»
Директор ФБУ
родский ЦСМ»

«Нижего- - контроль за вьшолнением приказов и поручений;
- отчеты о деятельностипредставительства;
- формирование кошшексного плана.

Руководитель метрологиче-
ский службы

- Информационное взаимодействие с заказчиками;
- участие в организации работ по подготовке адре-
сов мест осуществления деятельности к прохожде-
нию аккредитации, подтверждению компетенции,
расширению области аккредитации в области
обеспечения единства измерений.

Главньпй метролог / мене-
джер по качеству в области
обеспечеъшя единства изме-
рений

- участие в организации работ по подготовке адре-
сов мест осуществления деятельности к прохожде-
нию аккредитации, подтверждению компетенции,
расширению области аккредитации в области
обеспечения единства измерений;
- функционирование СМК в области обеспечения
единства измерений.

Менеджер по качеству ФБУ
«НижегородскийЦСМ»

- функционирование СМК;
- оценка результативности СМК представитель-
ства;
- разработка и актуализация документов по СМК;
- проведение внутренних и внешних аудитов;
— оценка рисков и возможностей представитель-
ства.

Юридическийотдел - правовое ОбВСПСЧЗНИБ ДСЯТЗЛЬНОСТИ представи-
ТЭЛЬСТВЗ.

Отдел приема и выдачи зака-
ЗОВ

- передача средств измеренийв поверку и калибров-
ку в подразделенияхФБУ «Нижегородский ЦСМ»,
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оформление счетов;
- принятие из поверки и калибровки средств измере-
ний, проверка комплектности и документации,
оформление счетов-фактур и закрытие счетов (при
необходшиости).

ФИНЗНСОВО-ЭКОНОМИЧССКИЙ

ОТДСЛ
- приобретение нового оборудования, формирова-
ние численности работающих, штатного расписа-
ния;
- оплата счетов, авансовых отчетов, списание из-
расходованных материалов, изношенного оборудо-
вания, постановка на учет приобретаемого обору-
дования, инвентаризация.

Отдел по работе с клиентами - участие во взаимодействиизаказчиков и подразде-
лений ФБУ «Нижегородский ЦСМ» при планиро-
вании выполнения работ (оказания услуг) в части
согласования возможности выполнеъшя, объемов и
стоимости работ;
- привлечеъше новых заказчиков;
- удержание/возвращениезаказчиков.

Отдел
технологий

Информационных - разработка, приобретение и эксплуатация про-
граммного обеспечения, компьютерной И оргтех-
Ники;
- резервное копирование и восстановление доку-
ментов.

Отдел управления персона-
лом

- прием и увольнение сотрудников;
- аттестация персонала;
- планирование отпусков;
- табели учета рабочего времени;
- трудовая дисциплина.

Отдел собственной безопас-
ности

- оформление допусков для работы со сведениями,
составляющими государственную тайну.

Отдел метрологического
обеспечения

- участие в организации работ по подготовке к
подтверждению компетентности ФБУ <‹Нижего-
родский ЦСМ» в области обеспечения единства
измерений.

Организационный отдел - участие В ИНфОРМЭЦИОННО-ВЫСТЗВОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬ-
НОСТИ.

Отдел делопроизводства и
архива

- СОСТЗВЛЗНИС НОМСНКЛЗТУРЫ ДСП;

- ВЭДСНИВ ДЭЛОПРОИЗВОДСТВЭ;

- отправкаИ ПОЛУЧСНИСПОЧТОВОЙКОррЭСПОНДЭНЦИИ.
Служба главного инженера - охрана труда и техника безопасности;

- материально-техническое обеспечение и хозяй-
ственное обслуживание;
- обеспечение выполнения требований к помеще-
ниям и условиям проведения работ;
- пШизводственный контроль.
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Транспортныйучасток
\

- транспортноеобслуживание.
Внешние взаимодействия

Заказчики - выполнение работ (оказание услуг) по закреплен-
ным направлениям деятельности.

Федеральная служба но ак- — участие в организации работ по подтверждению
кредитации И другие контро- соответствия ФБУ «Нижегородский ЦСМ» крите-
лирующиеорганы риям аккредитации и другим обязательным требо-

ваниям.
Поставпшки - приобретение необходимого оборудования и

услуг.

шаРуководитель Арзамасского .В. Щелоков
филиала

СОГЛАСОВАНО:

Главный метролог / менеджер
по качеству в области
обеспечеъшя единства ‚

измерений Т.Б. Змачинская
„/

Начальник финансово- ‚

52 г ‚экономического отдела г‘ Э.Р Салахетдинова

Начальник отдела
управления персоналом А.А. Галимова

Начальник юридического
отдела В.В. Важдаев
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Приложение А

Организационная структура
Сергачского представительства ФБУ «Нижегородский ЦСМ»

Директор
ФБУ «Нижегородский

ЦСМ»

‘У

Руководитель Арза-
масского филиала

Заместитель руководителя
Арзамасского филиала[___1

|

г у
Сергачское

представительство

Связи административного подчинения
—————— —— Связи функционального подчинения

10
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

Номера листов (страшищ) Подпись
По я ко- ли а от— ата вве-р. д Регистрацион-

Ц
Дата вне—

Д
выи но- „ ветствен- пения из-Изменен- Заменен- Аннулирован- ныи номер сения из-мер изме- Новых ного за менения в

ных ных ных изменения менения „нения внесение деиствие
изменений

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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