Приложение 1
к приказу директора техникума 

от 01.08.2016 №  174 - осн

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-кадровой и правовой работы

1. Общие положения

1.1.   Отдел организационно-кадровой и правовой работы (далее – отдел) является структурным подразделением краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Николаевский-на-Амуре промышленно-гуманитарный техникум  (далее – техникум), обеспечивает координацию деятельности структурных подразделений, развитие информационных технологий и информирование о деятельности техникума, единую систему службы документационного обеспечения. Осуществляет организационно-методическое, консультационное, кадровое и правовое  обеспечение работы техникума и трудового законодательства, контроль за исполнением нормативных правовых актов техникума, создает условия, способствующие повышению эффективности техникума. 

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, подчиненный непосредственно директору техникума.

1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от занимаемой должности директором техникума.

1.4. Начальник отдела должен иметь высшее образование и стаж работы по специальности не менее пяти лет либо стаж муниципальной или государственной службы не менее двух лет. 
1.5.В период отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на специалиста отдела. 
1.6. В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Уставом техникума и настоящим Положением. 
1.7. Возложение на отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением, не допускается. 
2. Основные задачи 
Основными задачами отдела являются: обеспечение координации деятельности структурных подразделений, развитие информационных технологий и информирование о деятельности техникума, систем управления  по учету персональных данных, единую систему службы документационного обеспечения. Осуществление организационно-методического, консультационного, кадрового и правового  обеспечения работы техникума и трудового законодательства, контроля за исполнением нормативных правовых актов техникума, создание условий, способствующих повышению эффективности техникума. 

3. Основные функции

Для осуществления указанных задач на отдел возлагаются следующие функции:

3.1.   Разработка проектов нормативно-правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, разработка на основе предложений директора ежегодных и ежемесячных планов работы, организация контроля за их исполнением.
3.2. Осуществление правового обеспечения деятельности техникума, разработка документов правового характера. Представляет интересы техникума в судах, прокуратуре и иных органах при рассмотрении вопросов, связанных с правовыми актами. Ведет учет и хранение судебных и арбитражных дел, изучает и обобщает результаты их рассмотрения.

3.3. Обеспечение контроля за исполнением нормативных правовых актов техникума, отдельных документов, поручений директора техникума.

3.4. Ведение учета нормативных правовых актов техникума, действующего законодательства.

3.5. Разработка на основе предложений директора, руководителей структурных подразделений ежегодных и ежемесячных планов работы, организации контроля за их исполнением.
3.6. Осуществление полномочий по сбору информации от структурных подразделений для дальнейшей работы.

3.7. Организация обучения кадров по направлению деятельности отдела.

3.8. Представление директору техникума ежеквартальные аналитические справки о состоянии работы отдела.
3.9. Осуществляет:

- контроль за соблюдением установленного порядка подготовки документов техникума;

- взаимодействует со структурными подразделениями по вопросам входящим в компетенцию отдела;

- заверяет копии нормативно-правовых актов, распорядительных и других документов.

3.10. Координирует деятельность структурных подразделений по вопросам оказания образовательных услуг.

3..11. Организует работу по изменению структуры техникума. Принимает участие в разработке и изменении Устава техникума.

3.12. Оказывает содействие директору техникума в проведении кадровой политики, укрепления исполнительской дисциплины.

3.13. По поручению директора техникума проводит самостоятельно или в составе комиссии проверки по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.14. Разрабатывает систему документирования, положений, инструкций, регламентирующих организацию делопроизводственных процессов.

3.15. Обеспечивает хранение и правильное использование печатей, углового штампа техникума, печатей структурных подразделений.

3.14. Участвует в организации деятельности управленческого аппарата техникума. 

3.15. Осуществляет функции секретариата:
- принимает поступающую на рассмотрение директора техникума корреспонденцию, в соответствии с резолюцией директора передаёт ее в  структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 

- ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений; 

- ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск; 

- ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива; 

- обеспечивает сохранность проходящей служебной документации;

- отправляет исполненную документацию по адресатам;

- подготавливает и сдает в архив техникума документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив; 

- осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности директора техникума; 

- принимает документы и личные заявления на подпись директора техникума;

- подготавливает документы и материалы, необходимые для работы директора техникума; 

- следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых директору на подпись, обеспечивает качественное их редактирование; 

- организует проведение телефонных переговоров директора, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, факсу, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи; 

- по поручению директора составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем; 

- выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых директором техникума (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний; 

- осуществляет контроль за исполнением работниками техникума изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений директора техникума, взятых на контроль;

- ведет контрольно-регистрационную картотеку; 

- обеспечивает рабочее место директора техникума необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе; 

- печатает по указанию директора служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных; 

- организует прием и регистрацию посетителей, содействует оперативности рассмотрения их просьб и предложении; 

- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;

- подготавливает документы для тиражирования на множительной технике, а также копирует документы на персональном ксероксе;

- осуществляет ознакомление работников с приказами и др. документами;

- осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения документации.
3.16. Осуществляет функции по работе архива:
- осуществляет работу по ведению архивного дела в техникуме; 

- организовывает хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив, музей, ведет паспорт архива; 

- принимает и регистрирует поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством; 

- разрабатывает номенклатуру дел и других документов для работы архива, правильно формировать, оформлять, подшивать поступившие дела в архив; 

- информирует структурные подразделения о формировании документов, согласно номенклатуры дел. В соответствии с действующими правилами шифровать единицы хранения, систематизировать и размещать дела, вести их учет;

- подготавливает сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли; 

- ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск; 

- участвует в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов; 

- следит за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности; 

- контролирует соблюдение правил противопожарной защиты в помещении архива; 

- выдает в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, составлять необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, подготавливает данные для составления отчетности о работе архива; 

- принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических средств. 
- разрабатывает систему документирования положений, инструкций, планов работы, регламентирующих организацию делопроизводственных процессов;

- обеспечивает порядок прохождения документов;

- подготовка номенклатуры дел;

- организует разработку и контроль за исполнением номенклатуры дел техникума;

- осуществляет оформление, учет и хранение в течение установленного срока документов согласно номенклатуры дел;

- осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения;

- осуществляет выделения к уничтожению и уничтожению документов с истекших сроком хранения;

- формирует документы, поступающие от структурных подразделений;

- подготавливает письма, справки и др. документы.

3.17. Осуществляет функции по охране труда и технике безопасности:  

- организует охрану труда и технику безопасности в техникуме, в соответствии с утвержденными инструкциями и нормативными документами;

- участие в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на организацию охраны труда и техники безопасности;

- обеспечивает взаимодействие со структурными подразделениями по вопросам охраны труда и технике безопасности;

-  осуществляет контроль за соблюдением в техникуме и его подразделениях действующего законодательства и иных нормативных правовых актов, инструкций, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, за предоставлением обучающимся, педагогическим и другим работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда;

- участвует в проведении проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов, эффективности работы вентиляционных систем, состоянии санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, определении их соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда и технике безопасности и при выявлении нарушений, которые создают угрозу жизни и здоровью работников или могут привести к аварии, принимает меры по прекращению эксплуатации машин, оборудования и производства работ в цехах, на участках, на рабочих местах; 

- изучает условия труда на рабочих местах, подготавливает и вносит предложения о разработке и внедрении более совершенных конструкций оградительной техники, предохранительных и блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов;

- совместно с другими подразделениями техникума проводит работу по аттестации и сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда;

- участвует в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаях на производстве, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда и технике безопасности, а также оказывает организационную помощь по выполнению разработанных мероприятий;

- разрабатывает рекомендации по организации труда в целях сохранения здоровья и работоспособности работников, обучающихся; 

- осуществляет контроль за эффективностью работы вентиляционных систем, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств;

- контролирует своевременность испытаний, проверок и правильную эксплуатацию баллонов для сжатых газов, контрольной аппаратуры и другого оборудования, соблюдение графиков замеров производственного шума, воздушной среды, вибрации;

- выполнение предписаний органов государственного надзора за соблюдением действующих правил по охране труда и стандартов безопасности труда в процессе обучения обучающихся;

- оказывает методическую помощь в разработке инструкций по охране труда и технике безопасности, составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные медицинские осмотры, а также списки профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые, вредные или опасные условия труда; при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов предприятия системы стандартов безопасности труда; по организации инструктажа, обучения и проверки знаний работников и обучающихся по охране труда;

- участвует в составлении программ обучения работников техникума безопасным методам работы, проводит вводные инструктажи по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работы, командированными, обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику;

- организует пропаганду и изучение работниками, обучающихся правил техники безопасности и производственной санитарии;

- содействует внедрению специальных комплексов производственной гимнастики, созданию комфортных зон, мест отдыха;

- участвует в составлении раздела коллективного договора, касающегося вопросов улучшения условий труда, укрепления здоровья работников, обучающихся; в расследовании случаев производственного травматизма, профессиональных и производственно обусловленных заболеваний, изучает их причины, анализирует эффективность проводимых мероприятий по их предупреждению;

- осуществляет контроль за организацией хранения, выдачи, стирки, чистки, сушки, обеспыливания, обезжиривания и ремонта специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, своевременность выдачи обучающимся, мастерам производственного обучения и другим работникам, состоянием предохранительных приспособлений и защитных устройств, а также правильным расходованием средств, выделенных на выполнение мероприятий по охране труда;

- составляет отчетность по охране труда по установленным формам и в соответствующие сроки.
3.18. Осуществляет функции по закупкам:

- разрабатывает план закупок совместно со структурными подразделениями;  

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;
- размещает в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений;
- разрабатывает план-график совместно со структурными подразделениями;
- осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;
- размещает в единой информационной системе план-график и внесенных в него изменений;
- подготавливает информацию о реализации планов закупок и планов-графиков;
- определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта (договора);
- осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;
- осуществляет подготовку и размещает в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов (договоров);
- осуществляет подготовку и направляет приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) способами, предусмотренными Законом № 44-ФЗ, Законом № 223-ФЗ;
- обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов (договоров);
- организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных Законом;
- по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;

- размещает отчеты заказчика, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- размещает иную информацию и документы, размещение которых в единой информационной системе предусмотрено законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
- осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
- организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд, нужд бюджетного учреждения;
- при необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Закона № 44-ФЗ и иными нормативными правовыми актами;
- поддерживает уровень квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей;
- исполняет иных обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- предпринимает действия, необходимые для добросовестного исполнения контракта поставщиком, подрядчиком, исполнителем;
- участвует в приемке товаров, работ, услуг, в подготовке претензий и  заявлений в суд;
- осуществляет подготовку к расторжению заключенного контракта в случаях, предусмотренных  Законом № 44-ФЗ;  

- соблюдает конфиденциальность информации.

3.19. Осуществляет информационно-технологические функции:  


- разрабатывает программы на основе анализа математических моделей и алгоритмов решения экономических и других задач, обеспечивающие возможность выполнения алгоритмов и соответственно поставленной задачи средствами вычислительной техники, проводит их тестирование и отладку;


- разрабатывает технологию решения задачи по всем этапам обработки информации;


- осуществляет выбор языка программирования для описания алгоритмов и структур данных. Определяет информацию, подлежащую обработке средствами вычислительной техники, ее объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля;


- выполняет работу по подготовке программ к отладке и проводит отладку;


- определяет объем и содержание данных контрольных примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку соответствия  программ их функциональному назначению;

- осуществляет запуск отлаженных программ и ввод исходных данных, определяемых условиями поставленных задач;


- проводить корректировку разработанной программы на основе анализа выходных данных;


- разрабатывает инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию;


- определяет возможность использования готовых программных продуктов;


- осуществляет сопровождение внедренных программ и программных средств;


- разрабатывает и внедряет системы автоматической проверки правильности программ, типовые и стандартные программные средства, составлять технологию обработки информации;


- выполняет работу по унификации и типизации вычислительных процессов. Принимает участие в создании каталогов и карточек стандартных программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектировании программ, позволяющих расширить область применения вычислительной техники;

- оказывает помощь специалистам в эксплуатации программного обеспечения, расшифровке и обработке информации, в обучении работников, начальной компьютерной грамотности;

- изучает новейшие достижения в области эксплуатации электронного и сетевого оборудования с помощью специальной и периодической литературы, постоянно повышать свой профессиональный уровень;

- соблюдает трудовую дисциплину;

- обеспечивает охрану информации: персональных данных работников, лиц состоящих на учёте и проходящих обучение; интеллектуальной собственности техникума;

- устанавливает и осуществляет обмен документами по системе электронного документооборота (СЭД).
3.20. Осуществляет функции по работе с кадрами:  
- выполняет работу по обеспечению техникума кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации;

- принимает участие в работе по подбору (анкетирование педагогических работников), отбору, расстановке кадров;

- проводит изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной структуры персонала техникума и его подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение;

 - участвует в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых связей с учебными заведениями, контактов с предприятиями аналогичного профиля;

- информирует работников техникума об имеющихся вакансиях;

- принимает участие в разработке перспективных и текущих планов по труду;

- осуществляет контроль за размещением и расстановкой молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессий и специальностью, проведением их стажировок, принимает участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности;

- участвует в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения;

- принимает участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений. Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками техникума правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвует в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины;

- оформляет прием, перевод и увольнение работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций и другой установленной документации по кадрам, необходимых для предоставления в соответствующие органы, а также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале техникума;

- составляет установленную отчетность;
- организует подготовку наградных документов для рассмотрения и представления к награждению государственными, ведомственными наградами, Почетными грамотами и благодарственными письмами министерства образования и науки края;
- оказывает организационную, методическую помощь структурным подразделениям структурным подразделениям техникума по кадровым вопросам.

3.21. Осуществляет функции по работе с нормативно-правовой документацией:  
- выполняет работу по соблюдению законности в деятельности и защиту его правовых интересов;

- осуществляет правовую экспертизу проектов приказов, инструкций, положений, стандартов и других актов правового характера, подготавливаемых в техникуме, визирует их, а также участвует,  в подготовке этих документов;

- принимает меры по изменению или отмене правовых актов техникума, изданных с нарушением действующего законодательства;

- организовывает договорную работу, осуществляет юридическую экспертизу договоров, разрабатывает типовые формы договоров, визирует нетиповые договоры и договоры, требующие дополнительной проверки;

- организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности техникума, а также проектам нормативных актов, поступающих на отзыв;

- представляет интересы техникума в суде, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел;

- участвует в подготовке и заключении коллективных договоров, соглашений, разработке и осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, регулированию социально-трудовых отношений в техникуме;

- ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практике заключения и исполнения договоров на обучение, хозяйственных договоров, разрабатывает предложения по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины по поставкам продукции, устранению выявленных недостатков и улучшению образовательной, производственной и хозяйственно-финансовой деятельности техникума;

- участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности имущества;

- подготавливает заключения по предложениям о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности. Участвует в рассмотрении материалов о состоянии дебиторской задолженности с целью выявления долгов, требующих принудительного взыскания, обеспечивает подготовку заключений по предложениям о списании безнадежной задолженности;

- осуществляет контроль за соблюдением в техникуме установленного законодательства, приемки товаров и продукции по количеству и качеству;

- организовывает систематизированный учет, хранение, внесение принятых изменений в законодательные и нормативные акты, поступающие в техникум, а также издаваемые директором, обеспечивает доступ к ним пользователей на основе применения современных информационных технологий, средств вычислительной техники, коммуникаций и связи;

- обеспечивает информирование работников о действующем законодательстве, а также организацию работы по изучению должностными лицами нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности;

- организовывает оказание юридической помощи общественным организациям техникума, консультирование работников и обучающихся по правовым вопросам;

- отвечает на запросы правового характера, поступающие от правоохранительных и контролирующих органов;

- осуществляет контакты с юридическими службами государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций в интересах защиты законных прав и интересов техникума;

- принимает совместно с бухгалтерией меры по ликвидации дебиторской и кредиторской задолженности в техникуме, по возмещению материального ущерба, причиненного техникуму его работниками;

- сохраняет конфиденциальность информации, а так же персональных данных работников.
4.    Права и ответственность отдела
 

4.1. Начальник отдела руководит всей деятельностью работников отдела, несет ответственность за выполнение предусмотренных задач функций, согласно Положению об отделе техникума.
4.2. Начальник отдела распределяет обязанности между работниками отдела, направляет и контролирует их деятельность и результаты работы, содействует повышению квалификации и инициативы работников отдела, организует подготовку их аттестации, вносит директору техникума предложения о поощрении и наложении взысканий на работников в случаях допущенных ими нарушений.

4.3.   Начальник отдела подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции. Участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в техникуме. Отчитывается о работе отдела перед директором техникума. Осуществляет иные функции, относящиеся к деятельности отдела
4.4.  Запрашивает и получает в установленном порядке необходимые материалы и информацию по кадровым, организационным и юридическим вопросам структурных подразделений техникума.

4.5.   Вносит предложения руководству техникума по совершенствованию нормативной правовой базы по вопросам своей компетентности.
4.6. Работники отдела имеют право:

4.6.1. Участвовать в заседаниях по направлениям деятельности техникума.

4.6.2. Вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.6.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений техникума материалы, информацию о выполнении его поручений и принятых решений, необходимую для выполнения поставленных задач.

4.6.4. Привлекать работников к подготовке проектов документов для техникума.

4.6.5. Возвращать исполнителям документы, исполненные с нарушением установленных правил.

4.6.6. Давать рекомендации по устранению недостатков и нарушений в документах.

4.6.7. Для подготовки материалов директору знакомиться с состоянием дел в отделе, проверять состояние делопроизводства в отделе.

4.6.8. Координировать работу отдела.
4.7.   Иные права предусмотренные законодательством, необходимые  для решения задач и выполнения функций отдела.
4.8. Работники отдела несут полную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на отдел функций и задач в соответствии с должностными инструкциями.
 

5.    Порядок создания, упразднения отдела
 

Создание, реорганизация и прекращение деятельности отдела осуществляется при изменении структуры и штатного расписания техникума, в порядке, установленном действующим законодательством.

