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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Канцелярияявляется структурным подразделениемКазанского филиала

федеральногогосударственногобюджетногообразовательногоучреждения высшего

образования«Российскийгосударственныйуниверситетправосудияимени В.М. Лебедева»
(далее — филиалУниверситета), подчиняющимся директоруфилиалаУниверситета.

1.2. В своей деятельности канцелярия руководствуетсянормативнымиправовыми
актами РоссийскойФедерации, УставомУниверситета, настоящим Положением, приказамии

распоряжениямиректораУниверситетаи директора филиалаУниверситета, и иными
локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.

1 .З. Канцеляриясоздается и изменяется на основанииприказаректораУниверситета.
1.4. Штатная численность канцелярии определяетсяштатным расписанием,

утвержденнымприказомректораУниверситета.
1.5. Канцеляриювозглавляет заведующий, назначаемый на должность и

освобождаемыйот должности приказомдиректорафилиалаУниверситета, на основании
заключенного трудовогодоговора.

работниками,1.6. Канцелярия соответствующимикомплектуется
квалификационнымтребованиямпо занимаемым должностям, характерувыполняемых

трудовыхфункций, определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. В структуруканцеляриивходит архив.
1.8. Работа канцелярии организуется на основе принципов законности,

объективности, независимости, сочетания единоначалия в решениивопросовслужебной
деятельностии коллегиальностиприих обсуждении,персональнойответственности каждого

работникаканцелярии за исполнение должностных обязанностей, предусмотренных
должностными инструкциями.

1.9. Деятельностьканцелярииподконтрольнаи подотчетна директоруфилиала
Университета.

1.10. Праваи обязанности, ответственность, работниковканцелярииопределяются
нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации,локальныминормативнымиактами

Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями, а также

трудовымидоговорами.
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II. ЦЕЛИИ ЗАДАЧИКАНЦЕЛЯРИИ
2.1. Целью деятельности канцелярии является обеспечение эффективного

документооборотаи административногоуправленияв организации.
2.2. Задачамиканцелярииявляются:
2.1. Совершенствованиесистемы делопроизводствав филиалеУниверситета.2.2. Подготовкаи оформлениедокументов в соответствии с действующими

стандартамии правилами.
2.3. Оптимизациясистемыдокументооборота.
2.4. Организационно-методическоеруководство, координация и контроль

деятельности структурныхподразделенийпо вопросамделопроизводстваи архивногодела.
2.5. Контрольза прохождениеми исполнением документовв филиалеУниверситета.
2.6. Внедрениеновых методов организации делопроизводства, в том числе на основе

использования современныхинформационныхтехнологий.

III. ФУНКЦИИ КАНЦЕЛЯРИИ
З.1. Канцелярияобеспечивает:
З.1.1. Осуществлениедокументационного обеспечения деятельности филиала

Университета.
З.1.2. Своевременнаяобработкапоступающейи исходящейкорреспонденции, доставка

ее по назначению.
З.1 .З.Контрольза срокамиисполнения документови их правильнымоформлением.
З.1.4. Регистрация, учет, хранение и передача в соответствующиеструктурные

подразделениядокументовтекущегоделопроизводства, в том числе приказови распоряжений
руководства, формированиедел и сдача их на хранение.

3.1.5. Разработкаи исполнениеинструкцийи другихнормативно-правовыхдокументов
по ведению делопроизводства.

3.1.6. Контрольза правильным формированием,хранениеми своевременнойсдачей
дел в архив.

3.1.7. Участие в подготовке созываемых руководством совещанийи ведение

протоколов.
З.1.8. Подготовканоменклатурыдел Института, изменение её по меренеобходимости

или по истечении срокадействия.
З.1.9. Ведениебазы данных локальных нормативных актов и других документов

организации.
3.1.10. Выдача, в соответствии с поступающими запросами, архивных копий и

документов, необходимыхсправокна основе сведений, имеющихся в документахархива.
З.1 . 11. Осуществлениев пределахсвоей компетенции иных функцийв соответствии с

целями и задачами Университета.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиканцелярииимеют право:
4.1.1. Участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности филиала

Университета, и вносить предложениядиректоруфилиалаУниверситетапо улучшению
работыканцелярии.



4.1.2. Определятьсодержаниеи конкретные формыдеятельности в соответствии с

целями и задачами, указаннымив настоящем положении.
4.1.З.Осуществлятьв пределах своей компетенции проверку и координацию

деятельности структурных подразделенийорганизациипо вопросамделопроизводства, о

результатахпроверокдокладывать руководству.
4.1 А.Пользоваться услугами библиотеки, информационногофондафилиала

Университета,
4.1.5. Обжаловать приказы и распоряжения руководства в установленном

законодательством порядке.
4.1.6. На организационное и материально-техническоеобеспечение своей

профессиональнойдеятельности.
4.1.7. Возвращатьисполнителям на доработкуоформленныес нарушением

установленныхправилпроектыдокументов, давать рекомендациипо устранениювыявленных
недостатков.

4.1.8.Получатьот руководителейструктурных подразделенийустановленную
отчетность, сведения и материалы, исходя из возложенных на канцеляриюзадач.

4.1.9. Осуществлятьиные права, предусмотренныенормативнымиправовымиактами
РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4,2. Работникиканцелярииобязаны:
4.2.1. Приниматькорреспонденциюдля отправкии проверятьее наличие, составлять

акты в случае повреждениякорреспонденцииили недостачи вложения;
4.2.2. Составлятьреестры, оформлятьи отправлятьисходящуюкорреспонденциюпо

адресам;
4.2.3. Обеспечивать своевременное рассмотрениеи регистрацию входящей,

исходящейи внутреннейдокументации, представляемойруководству;
4.2.4. Обеспечивать методическое руководство по организации ведения

делопроизводствав филиалеУниверситета.
4.2.5. Своевременнои качественно выполнять задачи, возложенные на канцелярию, в

соответствии с настоящим Положением, иными правовыми актами Университетаи филиала
Университета, должностными инструкциями и трудовымдоговором.

4.2.6. Соблюдатьнормативныеправовыеакты РоссийскойФедерации,Устав
и локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;

4.2.7. Выполнять иные обязанности, предусмотренныенормативнымиправовыми
актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

4.3. Иметьпечать с наименованием отдела и необходимыештампы.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работникиканцелярии несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовым договороми
должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами РоссийскойФедерации.
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VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеканцелярии с иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями, возложенными на канцеляриюнастоящим положением,
и осуществляетсяв пределахкомпетенции канцелярии.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮОТДЕЛА
7.1, Проверкадеятельности канцелярии проводитсяв ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляетдиректорфилиала,
заместитель директорапо безопасностии общимвопросам.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Канцелярияреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииканцеляриидокументыпо основнойдеятельности, имеющиеся

в делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданыправопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

Заведующийканцелярией

СОГЛАСОВАНО:

Заместительдиректора
по административно-хозяйственнойработе

Заместительдиректора
по безопасностии общимвопросам

Начальникотдела кадров

Ведущийюрисконсульт

Г.Х. Гиниятуллина

Г.И. Миннебаева

Е.Н. Иванов

3.3. Гумерова

К.Н. Чернов


