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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
«ИНСТИТУТ ЦЕНТР РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел делопроизводства является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Отдел).

1.2. Отдел создан для организационного и документационного обеспечения деятельности Института.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, нормативными правовыми актами минобразования Ростовской области, Уставом Института, локальными нормативными актами Института и настоящим Положением.

1.4. Отдел непосредственно подчиняется проректору по организационной работе. 
1.5. Должностной состав и численность работников отдела определяются штатным расписанием Института.
2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами отдела являются:

2.1.1. Ведение общего делопроизводства Института.

2.1.2. Контроль исполнения приказов, распоряжений и поручений ректора Института, приказов минобразования Ростовской области.
2.1.3. Разработка локальных нормативных актов, приказов и распоряжений Института по общим и организационным вопросам деятельности Института.
2.1.4. Обеспечение согласованного функционирования и взаимодействия структурных подразделений и руководства Института.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3. Основными функциями отдела являются:

3.1.  Обеспечение своевременной регистрации входящих документов, регистрация и отправка исходящих документов Института.

3.2.  Организация работы в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело».
3.3.  Организация хранения (с учетом возможности оперативного доступа) учредительных, правоустанавливающих, а также локальных распорядительных и нормативных правовых актов Института.

3.4.  Обеспечение хранения документов Института, относящихся к государственной части архивного фонда Российской Федерации, и документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их учета, использования, отбора и подготовки к передаче на государственное хранение.

3.5.  Разработка и актуализация Инструкции по делопроизводству и номенклатуры дел Института.

3.6.  Организация проведения совещаний ректора Института с руководителями структурных подразделений, собраний трудового коллектива. 

3.7.  Осуществление информационного взаимодействия с руководителями структурных подразделений Института, минобразования Ростовской области, муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, и образовательных организаций.
3.8.  Подготовка к публикации материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, на официальном сайте Института.

3.9.  Выполнение иных функций в рамках компетенции отдела.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1. Отдел для осуществления своих основных задач и функций имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для своей деятельности информацию, документы и другие материалы от структурных подразделений министерства общего и профессионального образования Ростовской области, органов местного самоуправления области, образовательных организаций, а также структурных подразделений Института по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.1.2. Требовать от руководителей структурных подразделений Института соблюдения сроков исполнения контрольных документов и представлять информацию ректору Института о нарушении этих сроков.

4.1.3. Участвовать в общем планировании деятельности отдела.

4.1.4. Вносить предложения ректору Института по улучшению деятельности отдела, Института в целом и его отдельных структурных подразделений, по совершенствованию условий труда работников сектора, а также по изменению настоящего Положения.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела (далее – начальник отдела).

5.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности приказом ректора Института. 

5.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется ректору Института. 

5.4. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности может выполнять назначаемый в установленном порядке работник отдела, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение этих обязанностей.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Начальник отдела и его работники несут ответственность: 

6.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего трудового распорядка и других локальных нормативных правовых актов Института в соответствии с действующим законодательством.

6.1.2. За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании у работников отдела.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7. Отдел осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Института по вопросам, входящим в его компетенцию, в том числе:
7.1.  Предоставляет структурным подразделениям Института:
7.1.1. Оригиналы или копии локальных распорядительных и нормативных правовых актов Института. 

7.1.2. Методическую помощь в изучении и использовании локальных распорядительных и нормативных правовых актов Института, а также организационных документов Института. 

7.2.  Получает от структурных подразделений Института запросы на предоставлении информации и/или документов, находящихся в компетеции отдела.

8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

8.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующим штатным расписанием и Уставом Института.

8.2. Право вносить предложения по изменению настоящего Положения кроме начальника отдела имеют проректоры Института.

8.3. Сроком введения в действие настоящего Положения считается дата его утверждения ректором Института.
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