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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение определяет задачи, функции, права, ответственность и основы 

деятельности администрации АНО ДПО «ЦПП». 
1.2. Администрация является самостоятельным структурным подразделением АНО ДПО 

«ЦПП» и подчиняется непосредственно ректору и учредителям АНО ДПО «ЦПП». 

1.3. Работники администрации принимаются на работу и переводятся на должности 

ректором и учредителями АНО ДПО «ЦПП». 
1.4. Администрация в своей деятельности руководствуется: 

1.4.1. Уставом и иными локальными нормативными актами АНО ДПО «ЦПП»; 

1.4.2. Законодательством Российской Федерации, в том числе в сфере образования, 
трудовых правоотношений, налогов, сборов и обработки персональных данных. 

 

  

2. Задачи администрации 

 

2.1. Совершенствование, оптимизация системы делопроизводства, внедрение новых методов 

организации делопроизводства АНО ДПО «ЦПП», в том числе на основе использования 
современных информационных технологий. 

2.2. Организационно-методическое руководство АНО ДПО «ЦПП», координация и контроль 

за деятельностью структурных подразделений АНО ДПО «ЦПП».  
2.3. Взаимодействие со структурными подразделениями, задействованными в обеспечении 

деятельности АНО ДПО «ЦПП». 

2.4. Поддержание благоприятного имиджа АНО ДПО «ЦПП». 

2.5. Пресечение противоправных действий работников АНО ДПО «ЦПП» 
 

 

3. Функции администрации 

 

3.1. Подготовка и оформление документов АНО ДПО «ЦПП» в соответствии с 

действующими стандартами и правилами. 
3.2. Участие в проведении служебных проверок, проводимых в АНО ДПО «ЦПП». 

3.3. Участие в разработке методического и учебного материала АНО ДПО «ЦПП». 

3.4. Ведение деловой переписки по вопросам деятельности АНО ДПО «ЦПП». 

3.5. Представление интересов АНО ДПО «ЦПП» во всех органах власти, учреждениях, иных 
организациях независимо от организационно-правовой формы. 

3.6. Организация материально-технического обеспечения деятельности АНО ДПО «ЦПП». 

3.7. Осуществление контроля за распределением учебной нагрузки в целях надлежащего 
выполнения учебных программ, утвержденных АНО ДПО «ЦПП». 

3.8. Организация образовательного процесса в АНО ДПО «ЦПП». 

3.8. Организация процесса проведения психофизиологических исследований на полиграфе 
со сторонними заказчиками. 

3.9. Иные функции, предусмотренные должностными инструкциями, уставом и иными 

локальными нормативными актами АНО ДПО «ЦПП». 

 
 

4. Права администрации 

 
4.1. Запрашивать от работников АНО ДПО «ЦПП» материалы и информацию, необходимые 

для осуществления функций администрации. 

4.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию 

администрации. 
4.3. Участвовать в совещаниях АНО ДПО «ЦПП», проводимых в том числе по вопросам, 

отнесенным к компетенции администрации. 

4.4. Знакомиться с проектами решений ректора и учредителей АНО ДПО «ЦПП», 
касающихся деятельности администрации. 

4.5. Визировать документы, разрабатываемые в АНО ДПО «ЦПП», в пределах компетенции 

администрации. 
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4.6. Вносить на рассмотрение ректора и учредителей АНО ДПО «ЦПП» предложения по 

улучшению работы АНО ДПО «ЦПП». 

 

5. Ответственность администрации 

 

5.1. Ответственность работников администрации АНО ДПО «ЦПП» устанавливается 

соответствующими должностными инструкциями, трудовыми договорами и действующим 

законодательством Российской Федерации.  
 

6. Структура администрации 

 
6.1. Структуру и штатную численность администрации утверждает ректор АНО ДПО 

«ЦПП». 

6.2. Распределение обязанностей между работниками администрации производится 
ректором и учредителями АНО ДПО «ЦПП». 

  

7. Заключительные положения 

 
7.1. Настоящее положение вступает в силу и является обязательным для соблюдения с 

момента его утверждения ректором АНО ДПО «ЦПП». 

7.2. Настоящее положение действует до утверждения нового положения по 
соответствующей тематике или до отмены действия настоящего положения на основании приказа 

ректора АНО ДПО «ЦПП». 

  

 

 

 


