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1. оБщиЕ положЕ|мя

1.1. Настоящее положение определяет нЕвначение, задачи, функции, права,

ответственность и основы деятельности канцелярии ФедеральНОГО

государственного бюджетного rIреждения науки Иркутского наУчногО

центра Сибирского отделения Российской академии наук (IДЩ СО РАН).
1.2. Канцелярия осуществляет документационное обеспечение деятелъносТи
ш{ц со рАн.
1.З. Канцелярия является самостоятельным структурным подр€вделениеМ
организации и подчиняется непосредственно директору IДЩ СО РАН.
1.4. В своей деятельности канцелярия руководствуется действующим
законодательством, нормативно-правовыми актами и методическими
материЕtлами в области делопроизводства и архивного дела, организационнО-

распорядительными документами И}il{ СО РАН и настоящим положениеМ.
1.5. .Щеятельность канцелярии осуществляется на основе текущеГо И

перспективного планирования) сочетания единоначЕLпия в решении ВоПРОСОВ

служебной деятельности и коллеги€lJIьности при их обсУждении,
персон€tльной ответственности работников за надлежащее испоЛнеНИе

возложенных на них должностных обязанностей и отдепьных поруtеНИй
заведующего канцелярией
1.6. Заведующий канцеJuIрией
нЕвначается на должность и освобождаются от занимаемой ДОЛЖНОСТИ

приказом директора ИНЦ СО РАН.
1.7. Квалификационные требования, функцион€шьные обязанности, пРаВа,

ответственность заведующего канцеJUIрии регламентируются ДолжностнОй
инструкцией, утверждаемой директором ИFil-{ СО РАН.
1.8. Канцелярию возгJIавляет заведующий канцелярией, на должность
которого н€}значается лицо, имеющее высшее образование без предъявления
требований к ст€Dку работы или среднее - профессион€rльное образованИе И

стаж работы по специаJIьности не менее 3 лет.

1.9. Заведующий канцелярией:

руководит всей деятельностью канцелярии, несет персонаПЬНУЮ

ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных
на канцелярию задач и функций;
- осуществляет в пределах своей компетенции функuии управления
(планирования, организации, мотивации, контроля);
- вносит руководству организации предложения по совершенствованию

работы канцелярии;
- участвует В перспективном И текущем планировании деятельности
канцелярии) а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов,
касающихся возложенных на канцелярию задач и функций;
- принимает необходимые меры для улучшения материЕtльно-технического и



информационного обеспечения,
профессиональной подготовки ;

1,10, В период отсутствия заведующего канцелярией его обязанности
исполняет работник, нЕlзначенный прик€вом директора ИНII со рАн.
1,11, Заведующий канцелярией или лицо, исполняющее его обязанности,
имеют право подписи документов, направляемых от имени канцелярии по
вопросам, входящим в ее компетенцию.
1,12. Канцелярия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с
другими службами и структурными подразделениями организации) атакже в
пределах своей компетенции со сторонними организациями.
1,13. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение
трудовой дисциплины заведующий канцелярии несет ответственность в
порядке, предусмотренном действующим законодательством.
1.14. Настоящее положение, структура и штат канцелярии утверждаются
директором ИНЦ СО РАН.

условий труда, повышения

ШЩ СО РАН по вопросам

2. основныЕ зАдАчи KAHI_E лярIшI
2.1. Совершенствование системы делопроизводства в ИНц со рАн.
2.2. оптимизация системы документообороru в ИНtI со рАн.
2,3, Организационно-Методическое руководство, координация и контролъ
деятельности структурных подр€tзделений
делопроизводства и архивного дела.
2,4, Подготовка и оформление документов в соответствии с действующими
стандартами и правилами.
2,5. Контроль над прохождением и исполнением документов в Инц со рдн.
2,6, Внедрение новых методов организации делопроизводства, в том числе на
основе использования современных информационных технологий.
2.7. Повышение уровня подгоТовки рuбоr"r*ов ИНII со рдН в области -делопроизводства.
2.8. Решение иных задач.

З . ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ КАНЦЕJUIРI,IУI

3.1. .Щокументационное обеспечение деятелъности Iдщ со рАн.
3.2. CBoeBpeMeHHEUI обработка поступающей и отправляемой
корреспонденции, доставка ее по н€вначению.
3.3. Контроль над сроками исполнения документов и их правильным
оформлением.
3.4. Регистрация, rIет, хранение и передача в соответствующие структурные
подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе прик€tзов
и распоряжений руководства организации, формирование дел и сдача их на
хранение.
3.5. обеспечение работников необходимыми инструктивными и
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справочными матери€rлами, а также инвентарем, техническими средствами

управленческого труда.
3.6. Методическое руководство организацией делопроизводства в

подр€вделениях организации, контроль над правильным формированиеМ,
хранением и своевременной сдачей дел в архив, подготовка справок о

соблюдении сроков исполнения документов.
3.7. Печать и рuвмножение служебных документов.
3.8. Участие в подготовке созываемых руководством организации
совещаний, организация их технического обслуживания.
3.9. Подготовка и представление руководству организации информачионно-
ан€Lпитических матери€Lпов о состоянии и перспективах р€ввития
документационного обеспечения деятельности организации и
исполнительской дисциплины.
3.10. Участие в пределах своей компетенции в подготовке и исполнении

- управленческих решений руководства организации.
3.11. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в

соответствии с н€вначением и задачами организации.

4. прАвА кАнцЕляриI4
4. 1. Канцелярия имеет право:
- пол)л{ать поступающие в организацию документы и иные информационные
матери€Lпы по своему профилю деятельности для ознакомления,
систематизированного )п{ета и использования в работе;
_ запрашивать и поJггIать от руководства организации и ее структурных
подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на
нее задач и функций;
- осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию
деятельности структурных подр€Lзделений организации по вопросам

* делопроизводства, о результатах проверок докладывать руководству
организации;
_ возвращать исполнителям на доработку оформленные с нарушением

установленных правил проекты документов, давать рекомендации по

устранению выявленных недостатков ;

- вносить предложения по совершенствованию системы депопроизводства в

организации
_ r{аствовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю

деятельности;
вносить предложения руководству организации по повышению

ква_пификации, поощрению и нЕuIожению взысканий на работников
канцелярии и других структурных подразделений организации по сВОеМУ

профилю деятельности;
_ )п{аствовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к
компетенции канцелярии.

5. отвЕтствЕнность



5.1. Всю полноту ответственности за качество
выполнения возложенных настоящим Положением на

и своевременность
канцелярию задач и

функций несет заведующий канцелярией.
5.2. Заведующий канцелярией несет персон€tльную ответственность за:
- организацию работы канцелярии, своевременное и квалифицированное
выполнение прик€}зов, распоряжений, пор)л{ений вышестоящего руководства,
действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
- рацион€Lltьное и эффективное использование материirльных, финансовых и
кадровых ресурсов;
- состояние трудовой и исполнительской дисциплины в канцелярии,
выполнение ее работниками своих функционЕLпьных обязанностей;
- соблюдение работниками канцелярии правил внутреннего распорядка,
санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и
техники безопасности;
- ведение документации, предусмотренной действующим законодательством \.
РФ;
- предоставление в установленном порядке достоверной статистической и
иной информации о деятельности канцелярии.
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