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1. Общие положения 

 

1.1. Служба по документационному обеспечению (далее  - структурное 

подразделение) является самостоятельным структурным подразделением 

государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения «Пермский химико-технологический техникум» (далее – 

Техникум), которое создается и ликвидируется приказом директора ГБПОУ 

«ПХТТ». 

1.2. Оперативное управление Структурным подразделением 

осуществляет руководитель структурного подразделения, назначаемый на 

должность и освобождаемый от должности приказом директора Техникума.  

1.3. Руководитель структурного подразделения непосредственно 

подчиняется заместителю директора Техникума.  

1.4. В своей деятельности структурное подразделение руководствуется: 

 -  Трудовым кодексом Российской Федерации и иными законами 

Российской Федерации; 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273 – ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями и 

дополнениями  «О персональных данных»; 

 Федеральным законом № 53 – ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе»; 

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

ноября 2006 г. N 719 “Об утверждении Положения о воинском учете” 

 Уставом Техникума; 

 Коллективным договором Техникума;  

 Правилами внутреннего трудового распорядка Техникума; 

 Инструкцией по ведению делопроизводства Техникума; 

 Настоящим Положением; 

 Должностными инструкциями работников структурного 

подразделения; 

 Перечнем типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения, 

утвержденный приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019             

№ 236. 

 

2. Структура и организация работы структурного подразделения 

 

2.1. Структура и штатная численность работников структурного 

подразделения, утверждается приказом директора Техникума исходя из 

конкретных условий и особенностей деятельности Техникума по 
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представлению руководителя структурного подразделения и по 

согласованию с заместителем директора Техникума. 

Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 

ответственность работников структурного подразделения регламентируются 

должностными инструкциями, утверждаемыми приказами директора 

Техникума. 

2.2. Распределение обязанностей между работниками подразделения 

осуществляется руководителем структурного подразделения. 

2.3. Структурное подразделение работает в соответствии с Правилами 

трудового распорядка, утвержденными в Техникуме. 

2.4. Структурное подразделение выполняет работу исходя из 

возложенных на него задач и функций. 

2.5. Структурное подразделение несет ответственность за полноту и 

качество работ, выполняемых для осуществления функций, возложенных на 

подразделение. 

2.6. По запросам Структурное подразделение предоставляет другим 

структурным подразделениям Техникума необходимые документы и данные 

в пределах своей компетенции. 

2.7. Все работники структурного подразделения осуществляют свою 

деятельность в соответствии с положениями действующего законодательства 

и должностными инструкциями, несут ответственность за выполнение своих 

функциональных обязанностей. 

2.8. Работники структурного подразделения принимаются на работу и 

увольняются приказом директора Техникума на основании личного 

заявления и письменного трудового договора. 

2.9. Организация оплаты труда, рабочего времени и времени отдыха, 

функциональные права и обязанности сотрудников, иные условия 

регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовым 

договором, Правилами трудового распорядка Техникума, должностной 

инструкцией и иными актами, регулирующими трудовые отношения. 

2.10. Руководитель структурного подразделения оперативно руководит 

деятельностью структурного подразделения, несет ответственность за 

выполнение возложенных на службу функций. 

2.11. В случае длительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) 

руководителя структурного подразделения его полномочия возлагаются на 

другого работника структурного подразделения приказом директора ГБПОУ 

«ПХТТ». 

 

3. Задачи 

 

3.1. Организация делопроизводства в Техникуме в соответствии с 

законами Российской Федерации в части, касающейся делопроизводства и 

хранения документов, действующими нормативными правовыми актами по 

вопросам документационного обеспечения управления, Инструкцией по 
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ведению делопроизводства в Техникуме. 

 3.2. Осуществление контроля за своевременным прохождением, 

исполнением и оформлением документов. 

 3.3. Обеспечение соответствующего режима доступа к документам и 

использования информации, содержащейся в них. 

 3.4. Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, 

образующихся в деятельности Техникума, их хранение, а также организация 

работы экспертной комиссии (ЭК) по экспертизе документов. 

 3.5. Организация методической помощи в работе с документами иных 

структурных подразделений Техникума. 

3.6. Комплектование Техникума кадрами требуемых профессий, 

специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией 

развития, имеющимися внешними и внутренними условиями его 

деятельности. 

3.7. Подбор и расстановка кадров на основе оценки их квалификации, 

личных и деловых качеств. 

3.8. Организация и сопровождение документационного обеспечения 

контингента и кадров. 

3.9. Выполнение обязательств по соглашению с ГКУ ПК «Центр 

бухгалтерского учета и отчетности» от 02.12.2019 по предоставлению 

информации по кадровому учету. 

3.10. Ведение и хранение учетных данных по персоналу и 

обучающимся Техникума. 

3.11. Ведение первичного воинского учета граждан из числа 

работников/обучающихся Техникума, пребывающих в запасе, и граждан, 

подлежащих призыву на военную службу. 

3.12. Взаимодействие с государственными и муниципальными 

органами и организациями в области образования, пенсионного и 

социального обеспечения, воинского учета, контрольно-надзорными 

органами и другими организациями в интересах Техникума по вопросам 

контингента обучающихся и кадров. 

3.13. Справочно-аналитическая работа в отношении контингента 

обучающихся и кадрового состава техникума. 

 

4. Функции  

 

4.1. Организация документационного обеспечения в Техникуме.  

4.2. Упорядочивание документальной базы, унификация форм 

документов, установление правил подготовки и оформления документов. 

 4.3. Определение порядка прохождения и обработки документов. 

Внедрение технологических приемов работы с документами, сокращающих 

объем документооборота. 

 4.4. Организация своевременного рассмотрения и подготовки 

документов, осуществление контроля за правильностью оформления 
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документов, представляемых на подпись директору Техникума. 

 4.5. Осуществление контроля над исполнением документов в 

установленные сроки, обобщение сведений о ходе и результатах исполнения 

документов. 

 4.6. Организация обработки, приема, регистрации, учета, хранения, 

доставки, рассылки корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в 

том числе переданной по специальным средствам связи (электронная почта, 

связь). 

 4.7. Организация работы с документами служебного пользования. 

 4.8. Обеспечение рассылки документов и ознакомление с ними. 

 4.9. Информатизация всех структурных подразделений Техникума. 

 4.10. Организация работы по составлению графика документооборота и 

представление его на утверждение директору Техникума. Контроль за 

соблюдением исполнения графика документооборота. 

 4.11. Разработка сводной номенклатуры дел Техникума, обеспечение 

подготовки номенклатур дел иными структурными подразделениями 

Техникума.  

 4.12. Разработка Инструкции по ведению делопроизводства в 

Техникуме. 

 4.13. Оформление, учет и хранение организационно-правовых, 

распорядительных и информационно-справочных документов Техникума. 

 4.14. Документационное обеспечение совещаний и иных мероприятий, 

проводимых в Техникуме и организуемых вне его. 

 4.15. Организация изготовления и учет печатей, штампов. Обеспечение 

всех структурных подразделений Техникума печатями и штампами. 

 4.16. Составление писем, запросов, других документов по поручению 

директора Техникума. 

 4.17. Осуществление контроля за исполнением работниками Техникума 

изданных приказов, а также соблюдение сроков выполнения указаний и 

поручений директора Техникума, взятых под контроль. 

 4.18. Формирование дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой, обеспечение их сохранности и в установленные сроки 

передача на длительное хранение. 

4.19. Формирование и ведение банка данных о количественном и 

качественном составе контингента обучающихся и кадров, их движении. 

4.20. Разработка прогнозов, определение текущей и перспективной 

потребности в кадрах и источников ее удовлетворения (совместно с 

руководителями/заведующими структурными подразделениями/лицами их 

заменяющими). 

4.21. Разработка проектов должностных инструкций (совместно с 

руководителями/заведующими структурными подразделениями/лицами их 

заменяющими). 

4.22. Разработка, оформление и представление на утверждение 

директору Техникума проектов локальных актов по направлению 
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деятельности структурного подразделения. 

4.23. Участие в разработке систем комплексной оценки работников и 

результатов их деятельности. 

4.24. Учет контингента обучающихся. 

4.25. Подготовка и выдача справок о настоящей и прошлой трудовой 

деятельности работникам Техникума, справок об обучении студентам, 

обучающимся/обучавшимся в Техникуме, а также копий документов, 

связанных с трудовой деятельностью/обучением работников/обучающихся 

Техникума.  

4.26. Взаимодействие с ГКУ ПК «Центр бухгалтерского учета и 

отчетности» по ведению документооборота по кадровому учету согласно 

соглашению об оказании услуг, заключенному между Техникумом и ГКУ ПК 

«Центр бухгалтерского учета и отчетности». 

4.27. Обеспечение сохранности и надежной защиты персональных 

данных обучающихся/работников Техникума. Координация работы 

подразделений Техникума по вопросам защиты персональных данных. 

4.28. Подготовка материалов для представления работников к 

поощрениям и награждениям. 

4.29. Подготовка материалов для привлечения работников  к 

дисциплинарной ответственности. 

4.30. Подготовка документов по пенсионному страхованию, а также 

документов, необходимых для назначения пенсий работникам/обучающимся 

Техникума, представление их в органы социального обеспечения. 

4.31. Проведение работы по внедрению современных методов учета 

контингента обучающихся с использованием автоматизированных систем, 

созданию банка данных о контингенте обучающихся, его своевременному 

пополнению, оперативному представлению необходимой информации всем 

пользователям и вышестоящим организациям. 

4.32. Систематический анализ кадровой работы в Техникуме, 

разработка предложений по ее улучшению. 

4.33. Анализ причин текучести кадров, разработка мероприятий по 

укреплению трудовой дисциплины. 

4.34. Табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков. 

4.35. Ведение работы по воинскому учету и бронированию 

сотрудников/контингента обучающихся. 

4.36. Оформление, ведение и хранение личных дел контингента 

обучающихся. 

4.37. Хранение кадровых документов. 

4.38. Ведение баз данных о контингенте обучающихся, внесение в них 

изменений, связанных с обучением в Техникуме (в том числе 1С: Колледж, 

ИС Контингент, ЕИС УФХД (блок Студенты). 

4.39. Внесение сведений о выданных документах об 

образовании/квалификации в Федеральный Реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении  (ФИС ФРДО). 
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4.40. Ведение и хранение учетных документов о движении контингента 

обучающихся Техникума, ведение и хранение книг о выдаче документов об 

образовании/квалификации обучающимся Техникума. 

4.41. Заполнение, хранение и учет трудовых книжек работников 

Техникума. 

4.42. Формирование и согласование штатного расписания Техникума. 

4.43. Осуществление контроля за соблюдением дисциплины труда и 

выполнение работниками Техникума Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

4.44. Консультирование работников Техникума по вопросам трудового 

законодательства. 

4.45. Участие в разработке комплекса мер по повышению мотивации 

сотрудников. 

4.46. Прием посетителей по вопросам, связанным с направлением 

деятельности Техникума подразделения. 

 

5. Права  

 

5.1. Запрашивать и получать от руководителей иных структурных 

подразделений Техникума представления материалов (планов, отчетов, 

справок и т. п.), необходимых для осуществления работы, входящей в 

компетенцию структурного подразделения. 

5.2. Получать поступающие в Техникум документы и иные 

информационные материалы по своему профилю деятельности для 

ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.   

5.3. В рамках своей компетенции самостоятельно организовать работу 

структурного подразделения в соответствии с возложенными на него 

функциями. 

5.4. Проводить совещания, встречи с представителями иных 

структурных подразделений Техникума в рамках предусмотренных 

настоящим Положением задач. 

5.5. Вносить предложения руководству Техникума по 

совершенствованию деятельности Техникума. 

5.6. Вносить предложения руководству Техникума по повышению 

квалификации сотрудников структурного подразделения, о поощрении 

сотрудников структурного подразделения, а также о применении к ним 

дисциплинарных взысканий. 

5.7. В пределах своей компетенции издавать письменные рекомендации 

для руководителей всех структурных подразделений Техникума, а также 

проекты распорядительных документов. 

5.8. По поручению руководства Техникума принимать участие в работе 

совещаний, семинаров, в проведении проверок в рамках компетенции 

структурного подразделения. 

5.9. Запрашивать у должностных лиц Техникума, а также органов 
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управления (власти), сторонних организаций (предприятий учреждений) 

сведения о сотрудниках, с целью уточнения соответствующих персональных 

данных, а при приеме на работу и перемещениях сотрудников - мнение 

руководителей/заведующих/лиц их заменяющих структурных подразделений 

о целесообразности предполагаемых перестановок. 

5.10. Требовать при приеме на работу и в других установленных 

случаях представления сотрудниками соответствующих документов. 

5.11. Привлекать с согласия руководства Техникума сотрудников 

других структурных подразделений для выполнения работ, связанных с 

решением задач структурного подразделения. 

5.12. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, относящимся 

компетенции структурного подразделения. 

5.13. Давать должностным лицам Техникума обязательные для 

исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции 

структурного подразделения. 

5.14. Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции 

структурного подразделения. 

 5.15. Вносить руководству Техникума предложения по 

совершенствованию формы и методов работы с документами Техникума. 

 5.16. Контролировать и требовать от руководителей других 

структурных подразделений выполнения установленных правил работы с 

документами. 

6. Обязанности 

6.1. Рассматривать вопросы и принимать решения в рамках своей 

компетенции. 

6.2. Обеспечивать реализацию приказов директора Техникума по 

вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения. 

6.3. Работать в контакте с другими структурными подразделениями 

Техникума. 

6.4. Руководитель структурного подразделения несет персональную 

ответственность за:  

- выполнение возложенных на структурное подразделение функций и 

задач; 

- организацию работы структурного подразделения; 

- своевременное и квалифицированное выполнение приказов, 

распоряжений, поручений вышестоящего руководства Техникума, 

действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности; 

- рациональное и эффективное использование материальных, 

финансовых и кадровых ресурсов;  

- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в структурном 

подразделении, выполнение ее работниками своих функциональных 

обязанностей;  
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- нарушение им самим и работниками структурного подразделения 

правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, 

противопожарной безопасности и техники безопасности, иных нормативно-

правовых актов;  

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-

правовыми документами;  

- предоставление в установленном порядке достоверной 

статистической и иной информации о деятельности структурного 

подразделения; 

- несоответствия законодательству Российской Федерации издаваемых 

(разрабатываемых) структурным подразделением документов. 

 

 

 


