	ПОЛОЖЕНИЕ О КАНЦЕЛЯРИИ


I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии                                 с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом ФГБОУВО «РГУП» (далее – Университет), Положением об Уральском филиале ФГБОУВО «РГУП» и иными локальными нормативными актами Университета.

1.2. Канцелярия организует свою работу в соответствии                               с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Университета и филиала.

1.3. Основные направления работы канцелярии определяют настоящее Положение и годовой план работы, утверждаемый директором филиала.

1.4. Канцелярия создается и ликвидируется приказом ректора Университета и является структурным подразделением УФ ФГБОУВО «РГУП».
1.5. Филиал, в лице директора филиала, в целях обеспечения выполнения канцелярией ее основных функций, закрепляет за ней соответствующее помещение, оборудование, а также иное имущество.
1.7. Общее руководство деятельностью подразделения осуществляет директор филиала. 
1.8. Численность работников канцелярии определяется штатным расписанием. Штатное расписание утверждается ректором Университета.

1.9. Работники канцелярии назначаются на должность приказом директора филиала на основании заключенного трудового договора. Деятельность работников канцелярии регламентируется должностными инструкциями.

1.10. Для обеспечения оперативного выполнения своих функций                 в канцелярии составляется и оформляется документация, которая формируется   в соответствии с «Номенклатурой дел канцелярии».
1.11. Канцелярия имеет круглую мастичную печать с наименованием «Канцелярия» и полным/кратким наименованием филиала Университета, находящуюся в распоряжении секретаря руководителя.

1.12. Канцелярия отчитывается в своей деятельности перед директором филиала.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основным направлением деятельности канцелярии является организация,     руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению управления.
2.1. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, контроля исполнения документов и подготовки документов       к передаче в архив.

2.2. Совершенствование форм и методов работы с документами.

2.3. Сокращение документооборота и количества форм документов.

2.4. Разработка и внедрение нормативно-методических документов           по совершенствованию документационного обеспечения управления.

2.5. Внедрение прогрессивных технологий обработки документов на базе применения вычислительной и организационной техники.

2.6. Осуществление бездокументационного обслуживания деятельности филиала.

III. ФУНКЦИИ

Канцелярия осуществляет  следующие функции:

3.1. разработка, внедрение унифицированных форм документов филиала, внесение в них изменений;

3.2. осуществление экспедиционной обработки, регистрации документов   и учетно-справочной работы по документам;

3.3. организация своевременного рассмотрения и подготовки к докладу директору филиала поступающих документов, осуществление контроля             за правильностью оформления документов, представляемых на подпись директору филиала;

3.4. регулирование хода исполнения документов, контроля прохождения, оформления и исполнения документов в установленный срок; обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, систематическое информирование директора филиала по этим вопросам;

3.5. организация копирования и оперативного размножения документов; разработка и проектирование бланков документов;

3.6. разработка сводной номенклатуры дел филиала, обеспечение хранения дел  и оперативного использования документной информации;

3.7.   организация работы по предложениям, заявлениям и жалобам граждан;

3.8. контролировать работу с документами в структурных подразделениях филиала;

3.9. разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины;

3.10. осуществление контроля за правильностью оформления                      и формирования структурными подразделениями филиала дел, подлежащих сдаче в архив;

3.11. проведение совещаний и консультирование по вопросам, относящимся к компетенции канцелярии;
3.12. подготовка и предоставление установленной отчетности;

3.13. организация и ведение делопроизводства канцелярии.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

4.1. Права и обязанности работников канцелярии определяются Конституцией Российской Федерации, законодательством о труде Российской Федерации, Уставом Университета, Положением о филиале, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета, настоящим Положением, трудовым договором, должностными инструкциями и иными локальными нормативными актами Университета.

4.2. Работники канцелярии имеют право:


4.2.1. на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

4.2.2. вносить на рассмотрение руководства филиала предложения             по улучшению деятельности подразделения,

4.2.3. запрашивать в структурных подразделениях филиала информацию, необходимую для осуществления задач и функций канцелярии;

4.2.4. участвовать в обсуждении вопросов о состоянии работы                     с документами и совершенствовании форм и методов работы с ними;

 4.2.5. требовать от руководителей структурных подразделений выполнения установленных правил работы с документами в Университете          и филиале;

4.2.6. проводить проверку организации документационного обеспечения управления в структурных подразделениях филиала и доводить итоги проверки до руководителей структурных подразделений и руководства филиала              для принятия соответствующих мер;

4.2.7. возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;

4.2.8. обжаловать приказы и распоряжения директора филиала                   в установленном законодательством порядке;

4.2.9. пользоваться услугами библиотеки, информационных фондов учебных и научных подразделений Университета и филиала.
4.3. Работники канцелярии обязаны:

4.3.1. обеспечивать выполнение основных задач и функций, перечисленных в настоящем Положении;

4.3.2. на высоком профессиональном уровне выполнять свои должностные и трудовые обязанности;
4.3.3. своевременно обеспечивать директора филиала информацией, необходимой для принятия управленческих решений;

4.3.4. совершенствовать работу с документами;

4.3.5. обеспечивать сохранность закрепленных за отделом помещений       и оборудования;

4.3.6. своевременно повышать свой квалификационный уровень.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники канцелярии несут дисциплинарную ответственность дисциплинарную ответственность за несвоевременное или ненадлежащие выполнение возложенных на них функций в соответствии с действующим законодательством о труде Российской Федерации Уставом Университета, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета и иными локальными нормативными актами Университета и филиала.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ФИЛИАЛА
Канцелярия  взаимодействует: 

6.1. с помощником директора по правовым вопросам - по вопросам, связанным с подготовкой документов; получения разъяснения действующего законодательства Российской Федерации и порядка его применения;

6.2.    с отделом кадров – по вопросам повышения квалификации, получения предложений по составлению графика отпусков;

6.3. с административно-хозяйственным отделом – по вопросам обеспечения средствами организационной и вычислительной техники, канцелярскими принадлежностями, бытового обслуживания работников канцелярии;

6.4. с отделом компьютерных технологий и технического обеспечения учебного процесса – по вопросам,  связанным с обеспечением эффективной эксплуатации средств вычислительной техники, имеющейся в подразделении;

6.5. со структурными подразделениями филиала – по вопросам документационного обеспечения, подготовки и представления необходимых руководству документов.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОТДЕЛА
7.1. Проверка деятельности канцелярии проводится в ходе плановых           и отдельных внеплановых проверок комиссии филиала на основании приказа директора филиала.

7.2. Текущий контроль за деятельностью подразделения осуществляет директор филиала.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Реорганизация и ликвидация канцелярии осуществляется                       в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации            и Уставом Университета.

8.2. При реорганизации канцелярии, имеющиеся в ней документы по основной деятельности, должны быть своевременно переданы на хранение правопреемнику, а при ликвидации – в архив филиала Университета.

