






5 .1.5. Осуществлять подготовку запросов в органы государственной влас·1'И 
и местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

5 .2. Работники Отдела обязаны: 
5 .2.1. Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в 

документах Отдела; , 
5.2.2. Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них 

должностные обязанности; 
5.2.3. Выполнять решения педагогического совета, приказы директора 

Учреждения в установленные сроки; 
5 .2.4. Обеспечивать сохранность документов, компьютерной базы данных и 

материальных ценностей, закрепленных за Отделом; 
5.2.5. Своевременно предоставлять информацию, документы по вопросам, 

отнесенным к компетенции Отдела; 
5.2.6. Соблюдать Устав Учреждения, Правила внутреннего распорядка, 

противопожарной безопасности. 

VI. Заключительные положения

6.1. Настоящее Положение вступает в действие с момента утверждения и 
издания приказа директором Учреждения. 

6.2. Изменения, дополнения и уточнения к настоящему Положению 
представляются заместителем директора на рассмотрение директору Учреждения. 
Основанием для внесения соответствующих изменений в текст Положения 
служит приказ директора Учреждения. 

6.3. Положение пересматривается при изменении структуры Учреждения 
или функций Отдела. 


