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3.	Основные функции канцелярии
3.1. Документационное обеспечение деятельности школы.
3.2. Своевременная обработка поступающей и отправляемой корреспонденции, доставка ее по назначению.
3.3. Контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением.
3.4. Регистрация, учет, хранение и передача документов текущего делопроизводства, в том числе приказов и распоряжений руководства, формирование дел и сдача их на хранение.
3.5. Разработка и исполнение инструкций и других нормативно-правовых документов по ведению делопроизводства в школе.
3.6. Методическое руководство организацией делопроизводства в школе, контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей дел в архив, подготовка справок о соблюдении сроков исполнения документов.
3.7. Печать и размножение служебных документов.
3.8. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами организации.
4.	Права и ответственность
4.1. Канцелярия имеет право:
- получать поступающие в организацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;
· запрашивать и получать от руководителя организации информацию, необходимую для выполнения возложенных на нее задач и функций;
· возвращать исполнителям на доработку оформленные с нарушением установленных правил документы, давать рекомендации по устранению выявленных недостатков;
· вносить предложения по совершенствованию системы делопроизводства в организации;
· участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции канцелярии.
4.2. Заведующий канцелярией (секретарь) несет персональную ответственность за:
· выполнение возложенных на канцелярию функций и задач;
· организацию работы канцелярии, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
· рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов;
· соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэнидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;
· ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми документами;
· предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной информации о деятельности канцелярии;
готовность канцелярии к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.
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1. O6mue MoI0KEHHS

L1 Hacroamee MONIOXKEHHE ONpeleNseT Ha3HauyeHWe, LeaH, 3a7aud, (QyHKUMH, [pasa,
OTBETCTBEHHOCTh U OCHOBBI J€ATEIBHOCTH KaHLEIAPUH.

12. KaHuenspus ocyIecTBIsAeT JOKyMEHTAMOHHOe 00ecreYeHre qeSTe/IbHOCTH LKOJBI.

13. B cBoeil [eATENBPHOCTH KaHLEISAPUS PYKOBOIACTBYETCS NEHCTBYIOLIMM 3aKOHOAATEBCTBOM,
HOPMATHBHO-TIPABOBBIMM aKTAMH M METOAMYECKHMMH MaTephaiaMd B 00NacTH AENONPOH3BOACTBA M
apXMBHOrO J€Nna, OpraHW3allHOHHO-PACTIOPAMTENbHBIME JIOKyMEHTaMH CaMOM OpraHM3alud M
HACTOSIIUM TOJIOXKEHHEM.

14 Kéam;ld)mcaunormme Tpe6GoBanus, (yHKUHMOHATbHBIE 00A3aHHOCTH, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTD
3aBe[yIOIIEr0 KaHIeNsApued (Cexperaps) perlaMeHTHPYIOTCA OJUKHOCTHBIMH — MHCTPYKLMSMY,
yTBEPKAAEMBIMH PYKOBOJMTEIEM OpraHH3alliH.

1.5. 3aBexyrommii kKaHUENAPHEH (CEKpeTaph).

- PYKOBOOMT BCeil [EATENbHOCTHIO KAHIEAPHM, HECET IMEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTh 3a
CBOEBPEMEHHOE ¥ KAYECTBEHHOE BHIIIO/IHEHHE BO3TOXKEHHBIX Ha KaHUE/APHIO 33184 ¥ QyHKLHA;

- OCYIIECTBNIAET B MpeAelaXx CBOeH KOMIETEHIMH OyHKUMM ynpasieHus (M1aHMpOBaHMS,
OpraHM3alMH, MOTHBALIWH, KOHTPOJLA), NPHHUMAET PELICHHS;

- BHOCHT PYKOBO/ICTBY OPraHW3ALIMH NPE/IIOKEHHS 110 COBEPLICHCTBOBAHHIO paboThl KaHLIESPHH;

- y4acTBYeT B TEPCNIEKTHBHOM M TEKyIeM IUIAHMPOBAHHH NEATESBHOCTH KAaHUEIAPUH, a TaKKe
IIOZIrOTOBKE NPHKA30B, PacTIOPsHKEHHH U MHBIX JOKYMEHTOB, KaCalOLIMXCS BO3TIOXKCHHbIX Ha KaHLIEIAPHIO
3aja4 ¥ QyHKIMH;

- IpUHAMaeT HeoOXOAWMBle Mepel JUIA  YIy4IUeHWs  MaTepHalbHO-TEXHHYECKOro M
uH(pOpMaKOHHOro obecneueH s, YCIIOBUIA TPy aa. '

1.10. B mepuon OTCYTCTBHMS 3aBEAYIOIEro KaHIenApued ero OGA3aHHOCTH HCIONHSET
Ha3HAYeHHBIH TIPHKA30M JMPEKTOPa THMHA3HH

1. 11 3aBCIIYIOIIIPlﬁ KaHUENApHel WK JIMLO, MCTIONHAOLIee ero 00A3aHHOCTH (CeKpeTaps), HMeeT
paBo nonrmcn JIOKYMEHTOB, HANpaB/ISEMBIX OT MMEHH KaHLENSAPHH [0 BONPOCAM, BXOAAIIMM B ee
KOMITETEHLHIO.

1.12. KaHnenspus oCyIIECTBIISET CBOKO AEATENHHOCTh BO B3aMMOMEHCTBUM C ADYrMMH CiyxOamu
OpraHM3alLliK, a TAKoKe B TIpe/ieNiaX CBOei KOMIETeHUMU CO CTOPOHHMMH OpraHHU3alHAMH.

1.13. 3a HeHaIexaliee WCIONHEHHE [OJDKHOCTHBIX OOSA3aHHOCTEH M HapylleHHe TpPYAOBOH
OWCIMIUTMHLI -~ pabOTHMK KaHLENAPHM HECeT OTBETCTBEHHOCTh B MOpSAJKE, MpPELyCMOTPEHHOM
neﬁcmyromm 3aKOHOAATEIECTBOM.
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2. OcHOBHBIE 32Ja4H KAHNEJISAPUH

2.1. CoBepIIEHCTBOBAHHE CHCTEMBI IEIONPOM3BOJICTBA B OpPraHU3aLMH.

22. ToxgrotoBka U ohOPMIICHHE AOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C JACHCTBYIOLIMMH CTaHIapTaMU M
TIpaBUJIaMH.

2.3. OnTuMM3aIMA CHCTEMBI JOKyMEHTOO00pOTa B OpraHU3aliy.

2.4. OpraHM3alLMOHHO-METONMMECKOe PYKOBOICTBO, KOOP/MHALMA H KOHTPOJb ACATEIbHOCTH
Cprx'rypme TOZipa3/ieNieHHii OpraHU3alMK 1O BOIPOCaM Je/IONPOM3BOJICTBA U apXMBHOTO e/1a.

25 Komons 32 MPOXOXKAEHHUEM U HCTIOJTHEHHEM JJOKYMEHTOB B OpraHH3aLHH.

2.6. BHe/ipeHMe HOBBIX METOOB OpPraHM3allM¥ JEIONpPOM3BOACTBA, B TOM 4HCIE Ha OCHOBE
VICTIONIb30BAHMS COBPEMEHHBIX MH(}OPMALMOHHBIX TeXHOIOTHH.

2.7. YuacTHe B mpeneiax CBOE€il KOMIETEHLIMH B TIOArOTOBKE M WCIOIHEHHH YNPaBICHYECKHX
peleHuii pyKOBOACTBA OPraHU3aluH.

2.8. TloBbIIEHHE YPOBHS MOATOTOBKA PaGOTHHKOB OPraHM3aliy B 00J1aCTH AE/ONpPOU3BO/ICTBA.

29, Pgmén'llale MHBIX 337124 B COOTBETCTBHH C LIEJIAMH OPraHU3aLiH.
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