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об отделе правового и документационного
обеспечения деятельности

утвЕрщю

2у _о 8

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет основные задачи, организационную струкгуру,

функции, права и обязанности отдела правового и документационного обеспечения деятельности
(далее - отдел) Частного образовательного учреждения высшего образования «Тольяпинская
академия управления» (далее -Академия) и утверждается президентом Академии.

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Уставом Академии, инь1ми акгами
действующего законодательства РФ, регламентирующими правовое и документационное
сопровождение деятельности образовательной организации в РФ.

1.3. Сотрудники отдела в своей деятельности руководствуются:
•   действующим законодательством РФ;
-   нормативными и методическими документами уполномоченньK государственных и

муниципальньK органов и организаций, осуществляющих управление в сфере образования;
-  нормативнь"и и методическими документами уполномоченных государственньж органов

и организаций, осуществляющих управление в сфере документоведения и архивного дела;
-Уставом Академии;
•   приказами и указаниями президента Академии;
-  положением о договорной работе в Академии;
-   инструкцией по делопроизводству в Академии;
-настоящим положением;
•  иными локальньIми нормативными актами Академии.

2. Организационная структура отдела
2.1. Отдел является самостоятельнь1м структурнь" подразделением Академии и действует на

основании настоящего положения.
2.2. Численность работников отдела, его внутренняя структура определяются президентом

Академии и утверждаются в шгатном расписании.
2.3. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, которьй подчиняется

непосредственно президенту Академии.
2.4. В период отсутствия начальника отдела его функции вьшолняет в порядке замещения

должности лицо, назначенное приказом президента Академии.
2.5. Все сотрудники круппы текущего контроля и документационного обеспечения

деятельности в составе отдела подчиняются непосредственно начальнику отдела.

3. Основные `задачи отдела
Основными задачами деятельности отдела являются:
3.1. Обеспечение правовыми средствами соответствия образовательной и финансово-

хозяйственной деятельности Академии требованиям действующего законодательства;
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3.2. Подготовка и проведение государственной регистрации изменешй в учредительные
документы Академии ;

3.3. Ведение договорной работы в Академии;
3.4. Разработка локальньж нормативно-правовьIх и отдельнш организационно-

распорядительньIх документов Академии ;
3.5. Ведение претензионной и исковой работы в Академии;
3.6. Защита hрав и обеспечение представительства законных интересов Академии в

государственньк, муниципаjшньк, судебных, правоохранительных и иных органах и
организациж;

3.7. Подготовка, регистрация и учет доверенностей, вь1даваемых на совершение действий от
имени Академии;

3.8. Организация и ведение работы по документационному сопровождению депельности
Академии;  '

3.9. Обеспечение единого порядка работы с нормативно-правовьыи, организационно-
распорядительными и справочно-информационными документами в Академии;

3.10. Комплешование и обеспечение работы архива Академии;
3.11. Подотовка и направление писем, справок, отчетов, возражений по акгам проверки

отдельньн направлений деятельности Академии в уполномоченные государственные и
муниципальные органы, в том числе органы управления в сфере образования и контроля над
деятельностью некоммерческих организаций ;

3.12. Мониторинг нормативнь1х акгов действующего законодательс'1ва и консультирование
работников Академии по правовь" вопросам, связаннь1м с деятельностью Академии.

4. Функции отдела
В соответствии с задачами отдел вьшолняет следующие функции.
4.1. По обеспечению правовыми средствами соответствия образовательной и финансово-

хозяйственной деятельно сти Академии требованиям действующего з аконод'ательства:
•   обеспечивает путем визирования согласование проектов локальньн нормативно-правовых

и организационно-распорядительньк документов, издаваемьк Академией, н.а соответствие их
действующему законодательству ;

•  участвует совместно с отделом по работе с персоналом Академии в разрабо"е и
осуществлении меропритий по соблюдению законодательства о труде;

-   участвует в подготовке совместно с руководителями заинтересованных с'Iрукгурньж
подразделений материалов о привлечении работников Академии к дисциплинарной и
материальной ответственности за нарушения финансовой, договорной, трудовой дисциплины.

4.2. По подготовке и проведению государственной регистрации изменений учредительньы
документов Академии :

•   в соответствии с требованиями действующего законодательства и решениями
сdответствующих органов управления Академйи обеспечивает подготовку и внесение изменений в
учредительные документы Академии, осуществляет мероприя1ия по их своевременной и
надлежащей регистрации ;

•   участвует в подготовке учредительных документов иных юридических лиц, создаваемьк
с участием Академии.

4.3. По ведению договорной работы в Академии:
•   совместно с другими подразделениями Академии организует работу по зактпоченшо

договоров по Ьсём видам деятельности, разработке убловий коллепивного договора;
-   осуществляет правовую экспертизу и согласование представленных контраГентами

проепов договоров, подлежа1цих заключению Академией, составляет дополнительные
соглашения, протоколы разногласий и протоколы согласования разногласий к ним;

-   проверяет на соответствие требованиям действующего законодательства проекты
договоров, разработанные структурнь"и подразделениями Академии, подготавливает закт1ючения
об их юридической обоснованности;

-   осуществляет визирование проектов договоров, подлежащих заключению от имени
Академии;

-   подготавливает проекты отдельных договоров на основании поручений президента
Академии или письменных заявок руководителей структурнш подразделений Академии;



-   разрабатьвает типовые договоры по наиболее распространенной договорной тематике;
-   осуществляет регистрацию, учет, хранение, кошроль над своевременностью исполнения

договоров, заключеннш Академией, кроме договоров на предоставление образовательнш услуг и
договоров банковского счета;

-   предоставляет структурнь" подразделениям Академии, обеспечивающим исполнение
закгпоченньк Академией договоров, копии договоров, протоколов разногласий и дополнительньж
соглашений к ним.

4.4. По разработке локальнш нормативно-правовш и организационно-распорядительнш
документов Академии :

•  осуществляет предварительную правовую экспертизу и визирование проепов
локальньж нормативно-правовьк и организационно-распорядительных документов, издаваемых в
Академии;

-  разрабатьшает по поручению президента Академии проектъI отдельньш локальншс
нормативно-правовых и организ ационно-распорядительньн документов ;

-  подготавливает и направляет президенту Академии, руководителям структурньш
подразделений предложения об изменении действующих или отмене фактически утра"вших силу
локальньIх нормативно -правовьж и организационно -распорядительньж документов.

4.5. По ведению претензионной и исковой работы:
•  осуществляет по порученшо президента Академии подготовку претензий и исков к

контрагентам Академии и осуществляет мероприятия по возбуждению претензионного и искового
производства в отношении контрагентов;

-  подготавливает по поручению президента Академии ответьI на заявления и жалобы
потребителей услуг Академии по вопросам правового характера, связанным с деятельностью
Академии.

4.6. По защите прав и обеспечению представительс'Iва Академии в государственных или
муниципальных органах управления и в организациях:

-  Обеспечивает представительство и защиту законнш прав и интересов Академии в
dудах, в налоговьи, финансовш, пРавоохранительнш органах, в службе судебНых при'ставов и в
других государственнш органах и органах местного самоуправления;

-  предъhляет от имени Академии исполнительные документы к взысканию
задолженности перед Академией.

4.7. По подготовке, регистрации и учету доверенностей:
-  подготавливает и представляет на подпись президенту Академии доверенности,

разработанные по заявкам руководителей с'груктурньж подразделений Академии;
•  осуществляет регистрацию и хранение копий доверенностей, вьщанных от имени

Академии.
4.8. По организации работы по документационному сопровождению деятельности

Академии:
•  осуществляет прием, регистрацию, обработку входящей корреспондещии, обработку,

регистрацию и отправку исходящей корреспонденции Академии;
-  обеспечивает процедуру согласования должностнь"и лицами Академии норма"вно-

правовьн и организационно-распорядительньK документов, издаваемьж Академией;
•  осуществляет машинописное изготовление на бланках Академии, "ражирование и

распространение локальньн нормативно-правовых и организационно-распорядительньы
документов Академии ;

•  обеспечивает формирование поtпы президента Академии, ее предварительное
рассмотрение и организацию ее своевременного рассмотрения президентом Академии;

-  формирует и обеспечивает своевременную отправку почгьI для с.Iруктурнш
подразделений : средней общеобразовательной школы -филиала Частного образовательного
учреждения высшего образования «Тольяпинская академия управления», г. ТольятIи, Самарская
область, информационного агентства, детского сада - начальной школы «Росток» средней
общеобразовательной школы - филиала Частного образоватеjшного учреждения высшего
образования «Тольятгинская академия управления», г. Тольятги, Самарская область;

•  организует изготовления печатей и шгампов для структурных подразделений Академии,
ведет учет движения, контроль использования и хранения печатей и штампов Академии;



-  формирует электронньй архив локальнь1х нормативно-правовых и организационно+
распорядительньж документов Академии ;

-  о6уществляет разработку номенклатуры дел отдела и формирование сводной
номенклатуры дел Академии.

4.9. По обеспечению единого порядка работы с локальными нормативно-правовь"и,
организационно-распорядительнь"и и справочно-информационнь"и документами в Академии,
совершенствовашпо форм и методов работы с документами :

•       разрабатывает и внедряет локальные нормативно-правовые, организационно-
распорядительные и методические документы по делопроизводству в Академии;

•       обеспечивает разработку и своевременное изготовление бланков документов Академии;
-       обеспечивает методическое руководство и контроль соблюдения установленных правил

работы с документами в структурных подразделениях Академии;
-       участвует в проектировании и внедрении новшk информационных технологий в области

делопроиЗводства и документооборота в Академии.
4.10. По комплектованию и организации работы архива Академии:                        '
-       осуществляет комплектование архива Академии;
-       осуществляет контроjш надлежащего оформления документов, образующихся в

процессе делопроизводства Академии; формирования и оформления дел текущего хранения
структурными подразделениями Академии и дел, законченньк делопроизводством, подлежащих
сдаче в архив , Академии;

L       ведет прием, регистрацию, систематизацию и хранение дел и электронньж документов в
архиве Академии;

•       оказывает методическую помощь ответственным за делопроизводство 'в с'1руктурньк
подразделениях по вопросам подготовки, оформлёния документов и формирования дел для
передачи на \хранение в архив Академии;

-       обеспечивает сохрашность принимаемьK в архив Академии документов;
•       осуществ"ет выдачу документов из архива Академии на основании разрешающих

документов о допуске к ознакомленшо с архивнь"и документами.
4.11. По подготовке и направлению писем, справок, отчетов, возражений по акгам проверки

отдельнш направлений деятельности Академии в уполномоченные государс'Iвенные и
муниципальные органы, в том числе органы управления в сфере образования и контро" над
деятельно стью некоммерческих организаций :

-       подготавливает и направляет письма, справки, запросы, ответы на поступившие
запросы в уполномоченные государственные и муниципальные органы;

-       организует подготовку ежегодного отчета о деятеjшности Академии как
некоммерческой организации и обеспечивает его передачу в орган, осуществляющий контроль над
деятельностью некоммерческих организаций в РФ;

•       при наличии возражений со стороны Академии по актам проверки отдельньп
направлений деятельности Академии органами государственного контроля подготавливает
протоколы разногласий к ним и обеспечивает их отправку адресатам.

4.12. По мониторингу нормативньK актов действующего законодательства и
консультированию работников Академии по правовь" вопросам деятельности Академии:

-       осуществляет мониторинг и анализ действующего законодательства, регулирующего
деятельность Академии, а также судебной и правоприменительной практики по отдельным
аспектам ее деятельности;

•       обеспечивает информирование соответствующих должностных лиц Академии об
изменениях в действующем законодательстве, составляет справки и аналитические материалы по
отдельным аспектам регулирования правовой деятельности Академии;

.       консультирует работников структурных подразделений Академии по правовым
вопросам депельности Академии, входящим в их компетещию, по оформлёнию документов
правового характера.

5. Права отдела
5.1. Отдел в лице начальника отдела и других работников в соответствии с закрепленньыи за

ними согласно должностным инструкциям трудовыми функциями имеет право :



-   проверя1ъ состояние делопроизводства, вьшолнение установленньк правил работы с
документами и собшодение договорной дисциплины структурными подразделениями Академии,
доводить итоги проверок до сведения президента Академии для принятия соответствующих мер;

-   проверять правильностъ оформления документов, представляемш на подпись президенту
Академии и для отправки от имени Академии другим лицам, возвращать на доработку документы,
подготовленные с нарушениями требований к их оформлению;

•   запрашивать и получать от скруктурньн подразделений и должностньK лиц Академии
приложения, справки, расчеты, протоколы, ак'Iы приемки-передачи товаров, работ, услуг и другие
необходимые документы и информацию для вьшолнения своих функциональнш обязанностей в
соответствии с компетенцией отдела;

-   по согласованию с руководителями соответствующих структурньк подразделений
Академии, а при необходимости - с президентом Академии, привлекать работников этих
структурньк подразделений для подготовки проектов договоров, локальньK ` нормативноL
правовьк и организационно-распорядительньн документов Академии, других актов правового
характера, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимьн отделом в \
соответствии с возложеннь"и на него функциями;

-  учаётвовать в заседаниях органов управления Академии, в рабошх совещаниях при
обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего
законодательства в сфере правового и документационного обеспечения ее деятельности;

-   вноси'Iъ предложения президенту Академии и руководителям ее структурншс
подразделений по вопросам совершенсmования правового и документационного обеспечения
деятельнb сти Академии ;

•  пользоваться оборудованием, средствами связи, информационными правовЬши базами,
другими ресурсами Академии, необходимыми для щдлежащего осуществления отдело'м своих
задач и функций.

6. Ответственность
6.1 . Всю полноту ответственности за ненадлежащее или несвоевременное исполнение

возложеннш на отдел функций несет начальник отдела правового и документационного
обеспечения деятельности в соответствии с действующим законодате]mьством.

6.2. Пределы ответственности-других работников отдела устанавливаются их должностнЕ"и
инструкциями и действующим законодательством.

7. Взаимодейств11е
Отдеh Осуществляет взаимодействие с должностными лицами и другими скрукгурнЕ"и

подразделениями Академии в порядке, определенном лока71ьными нормативно-правовыми и
организационно -распорядительнЕ"и документами Академии , регулирующими договорную
работу, делопроизводство, материально-техническое обеспечение в Академии.

8. Реорганизация, ликвидация отдела
Реорганизация и ликвидация отдела осуществляются в соответствии с действующим

законодательством на основании приказа президеЕгга Академии.

9. Заключительные положения
9.1. Настоящее положение вступает в силу со дня его утверждения президентом Академии.
9.2. Настоящее положение действует до его о"ены или замены новЕ".
9.3. Все не предусмотренное в настоящем положении регулируется Уставом Академии и

действующим законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела
правового и документационного
обеспечения деятельности {/ j?` И.В. Рассохина


