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]!1. Асхабов

положвт]й[в
об о6щем отделе !{оми нау{ного центра

)/р аль с ко го отд еления Р о с с ийокой академии н аук

структурнь1м наг{но -вспомогательнь|м подр €}зделением 1{оми н1] урФ РАн.
|.2. в своей деятельнооти отде]1 руководствуется 1{онституцией РФ,

Федеральнь!ми законами РФ, 9ставом |{оми Ё{ }рФ РАн, постановлениями
и распорят{ениями ФАЁФ России, 1иповой инструкцией по организации у\

ведени1о делопроизводства в у{реждени'{х РАн, |{риказами и

распорях{ениями |[резидиума 1{оми н{ урФ РАн, |[равилами внутрсннего
трудового распорядка, настоящим |{олох<ением и инь1ми нормативнь1ми
правовь1ми актами применительно к осущеотвлени1о функций отдела.

1.3. Фтдел находится в непосредственном подчинении г1редседате.тш1

|!резидиума |{оми н! урФ РАн (далее _ председатель |[резидиума). Работой
отдела руководит нач€ш1ьник отдела.

|.4. €труктура и численность работников отдела утверждается
г{редседателем |[резидиума.

1.5. Фтдел имеет две кругль1е печати 1{оми н! }/рФ РАн (гербовуо и
просту}о (для документов>>) с текстом <<Федеральное государственное
бтодх<етное г{рех{дение науки 9ральское отделение Россутйской академии
наук Федеральное государственное бгодхсетное г{рех(дение науки 1{оми
наутньтй центр 9ральского отделение Россутйской академии наук), 1штампь|,

необходимь1е для деятельности отде]1а. |[ечати и 1штампь1 хранятся в сейфе
отдела. Фтветственность за их хранение несет нач€ш1ьник отдела.

2. основнь1в 3АдАчи

2.|. [окументационное обеспечение структурнь|х и обособленнь1х
подр€вделений 1{оми гщ 9рФ РАн, организация единой системь1
делопроизводства, составление соответству[ощих инсщукций, правил,
методи(1еских указаний, проверка их вь1полнения, оо6л[одение слух<ебной

'тайньт при работе с документами.
2.2. Фрганизация деяте.пьности по своевременному и качественному

рассмотреник) сщуктрнь1ми и обособленнь1ми подр€вделениями 1{оми Ё1!
9рФ РАн обращений щах{дан, запросов федеральнь1х, республиканских

Федеральное государственное
бтоджетное у{рет{дение науки
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утввРжАА}Ф:

(1{оми н1] урФ РАн)



органов представительной и исполнительной власти и других ортану|заций'
г!оступатощих на имя председате.]1'т |!резидиума' заместителей председателя
|[резидиум а у| в адрес |{оми н|] }рФ РАн.

2.3. Фрганизация контроля за соблтодением сроков исполнени'{

документов, поступа}ощих ъ\а имя председатепя |{резу\д'цма, заместителей
председателя |[резидиума и в адрес |{оми н! урФ РАн, структурнь1ми и
обособленнь1ми подразде ле:1иями 1(оми н! }рФ РАн.

2.4. Ф6еспечение своевременной подготовки и отправки документов и3

1(оми н! }рФ РАн.
2.5. Фбесшечение своевременного и качественного вь1полнени'{

копиров€}льно-мнох{ительнь|х работ.
2.6. Фбесшечение своевременной доставки деловь|х бумаг, писем,

пакетов до адресатов.
2.7. (овертшенотвование ф'р'и методов работьт с документами.

3. Функ1-ц414 отш-]1А

Б соответствии с возложеннь1ми на него задачами отдел осуществляет

3.1. Разрабатьтвает инсщукции, методические матери€!ль1 и указаъ|ия
шо работе с документами и ведени}о делопроизводства.

следу}ощие функции:

з.2. @сушеотвляет организационно-методическое руководство ведения

делошроизводотва в структурньтх и обособпеннь1х подр€вделениях 1{оми }{!
9рФ РАн.

3.3. |{ринимает у{астие в разработке номенклатурь1 дел 1(оми 1{|] урФ
РАн.

з.4. Фсушеств.]ш1ет экспертизу ценности документов, их архивное
хранение и уничтот{ение, готовит и передает дела в архивньтй фонд 1(оми [{{{

}р9 РАн.
3.5. Бедет у{ет, регистраци}о документов, писем и иной

корреспонденции, готовит документь| д!|я подг1исания, проверяет

правильность их оформлен|ть налравляет их шооле резолтоции руководства
1(оми }{! урФ РАн на рассмощение, исполнение по г{ринадлех{ности, как
внущи аппарата' так и вне его.

3.6. Регисщирует отправляемь|е документь1 в элекщонном журнале

регистрации.
3.7. Фсушествляет контроль за своевременнь|м исшолнением

документов с использ ованием элекщоннь|х )курн€}л{ов р егистр ащии.

3.8. Фсушествляет ввод входящей корреспонденции на бумат<ном
носителе в элекщонньтй )курнал регистрации.

3.9. |!ринимает и регисщирует поступив1шие в 1{оми н! 9рФ РАн
предлох{ения' заявлени'1 и х<алобьт ща)кдан, ведет учет и передает их на

'рассмощение руководству 1(оми н! урФ РАн.
3.10.Регистрирует проекть| прик€вов и распоря>кений (оми Ё! }рФ

РАн в электронном х{урнале регистрации, проверяет правидьность утх

оформления, готовит на подпись председателто |{резидиума, печатает,



сверяет с оригин€ш1ом, рсвмнох{ает у1 рассь1лает по исполните.]ш{м, обеспе-
чивает учет и сохранность прик€шов и распоря>кений |[резидиума 1{оми }[1_{

9рФ РАн, а такя{е их первичньтх документов (оригиналов).
3.11.Фсушествляет документ€|"'!ьное оформление слут<ебньтх

командировок.
3.|2.Фсуществляет прием, регистраци}о, подготовку, хранение и

передачу адресатам документов, содерт{ащих несекретнь1е сведения
ощаниченного распростр анеъ\ия.

3.13.Бьлпол}1'{ет щебования законодательнь!х и инь1х нормативнь1х
актов Российской Федерации, а так)ке ведомственнь1х инструкций по
организации и защите

распроощанения.

несекретнои информации ограниченного

3. 1 4.Фрганизует табельньтй утет сотрудников.
3.15.}достоверяет верность копий документов, подлинники которь|х

находятся в !{оми н! урФ РАн.
3.|6.Бзаимодействует с организациями, оказь!ва}ощими услуги овязи)

почтовь|е услуги, ведет учет почтовь1х расходов.
3.|7.9существляет вь1дачу и у1ет слух<ебньтх удостоверений 1{оми 11!

}рФ РАн.
3.18.Фсуществляет печать матери€шов для руководства |[резу|диума и

р€}змножение матери€}лов для руководства и сотрудников |[резидиума 1{оми

н1] урФ РАн.
3.19.[отовит предложения о форме бланков и печатей, примен'{емь|х в

документообороте 1(оми }]! урФ РАн.
3.20.[|ринимает и передает документь1 по сети факоиштильной овязи.

4. пРАвА.

Фтдел для ос}1!ествлени'т возлот{еннь1х на него функций имеет право:
4.1. ||роверять в структурнь|х и обособленнь|х подразделениях }(оми

н! урФ РАн организаци}о и состояние дел' вь1полнение инструкций, правил

и методических указаний по работе с документами, 3аяв]1ениями щая{дан,
ведени}о депопроизводства, по работе с распорядительнь|ми документами
государственнь1х органов власти и прик€шами 1(оми тщ }рФ РАн.
1ребование отдела по этим вопросам являтотся обязательнь1ми для всех
структурнь1х и обособленнь1х подр€вделений 1(оми Ёпп{ урФ РАн.

4.2. Бозвращать испопнителям доработку документь1,
подготовленнь!е с нару11|ением установленнь|х требований.

4.3. ||роводить совещани'{ и консультации с сощудниками
структурнь1х и обособленнь|х подр€!зделений (оми Ё! 9ро РАн по вопросам
вь|полнени'1 уотановленнь!х требований работе с документами и
о суще ств ления конщ о.]ш{ з а исполнением документов.

4.4. 3апратшивать от руководителей отделов информацито о ходе
вь1попнени'1 г|рик€вов 1{оми }щ }рФ РАн, порулений председателя
|!резидиума и заместителей председателя [[резидиума, запросов



федеральнь1х, реопубликанских органов представительной и исполнительной
влаоти, информацито о работе с обращениям?| фаждан.

4.5. |ребовать своевременного исполнени'1 и возврата документов
отруктурнь1ми и обособленнь!ми шодр€шделениям 1{оми 1щ }рФ РАн,
док.]1адь1вать председателк) |[резидиума о нару1шении исполнительской
диоцил!|инь! лицами' ответственнь1ми з а иополнение пору1ении.

4.6. |{олг{ать от струкцрнь!х подр€шделений док).менть1,
не обходимь|е для о ф ормлени'т командир ован ия р а6 отников.

5. оРгАнизА1ия угРАвлв|+тя.

5.1. Фтдел возглавляет нач€ш1ьник, которьтй н€шначаетоя у|

освоботсдается от долт{ности прик€вом цредседателя.
5.2. Аачальник отдела несет ответственность за вь1полнение

возлох{еннь!х на отдел задач и функций.

6. взАимосвя3ь с шутими по.щАзж,!пт*\я\{ш|.

6.|. Фтдел организует деятельность во взаимодействии
отруктурнь1ми и обособленнь1ми подразделениями 1{оми н1{ }рФ РАн
вопросам делопроизводства, контроля за ходом вь1полнени'{ прик€шов

распоряя{ений (оми н! }рФ РАн, порг{ений председателя |{резидиума и
заместителеи председателя |!резидиума, запросов федеральнь1х,

реопубликанских органов представительной и исполнительной власти.

7. отввтстввнность.

Фтдел несет ответственность за:

7.1. 1{ачественное вь|полнение закрепленнь1х за ним задач и функций.
7.2. €облтодение порядка хранения и использования персон€!"пьньтх

даннь1х сотрудников 1{оми н1] }рФ РАн.

Ёачальник общего отдела

€огласовано:
}{ачальник отдела кадров и аолирантурь|
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м.н. .[{еонова

.]-{.Б.[аславская

.1{арповец

,{елопроизводитель общего отдела Ё.Б. |{опова


