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Положение 
о службе делопроизводства 
государственного автономного стационарного учреждения 
социального обслуживания Свердловской области 
«Североуральский психоневрологический интернат»


1. Общие положения

          1.1. Настоящее Положение о службе делопроизводства государственного стационарного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Североуральский психоневрологический интернат» (далее – Положение) определяет функции и ответственность структурного подразделения государственного стационарного учреждения социального обслуживания Свердловской области «Североуральский психоневрологический интернат» (далее – Учреждение).
          1.2. Служба делопроизводства создана в Учреждении в соответствии приказом Министерства социальной политики Свердловской области от 3.12.2014 г.        № 736  «Об утверждении нормативов штатной численности организаций (учреждений) социального обслуживания граждан, находящихся в ведении Свердловской области» и является его структурным подразделением.
          1.3. Структура службы делопроизводства, как и её штатная численность утверждается штатным расписанием Учреждения.
          1.4. В своей деятельности служба делопроизводства руководствуется законодательством Российской Федерации, законодательством Свердловской области, уставом Учреждения и настоящим Положением.
          1.5. Руководителем службы делопроизводства является директор Учреждения.


2. Основные функции службы делопроизводства

2.1.  Организационно-аналитическая деятельность Учреждения:
          1) прием, регистрация и передача служебной информации;
          2) подготовка заседаний и совещаний, проводимых директором учреждения (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня), ведение и оформление протоколов;
          3) организация приема посетителей, учет письменных обращений граждан;
          4) контроль соблюдения сроков исполнения поручений директора Учреждения.
          2.2. Организация и ведение делопроизводства в Учреждении:
          1) прием и обработка входящей и исходящей корреспонденции, регистрация,  передача рассмотренных документов на исполнение в соответствии с резолюцией директора, контроль соблюдения сроков исполнения, пересылка документов адресату;
          2) оформление и передача на исполнение приказов ГАУ «Североуральский ПНИ» в части организационно-распорядительных и административно-хозяйственных функций;
           2.3. Управление документами архива Учреждения:
          1) построение системы архивного хранения дел (документов) Учреждения;
          2) обеспечение сохранности архивных фондов Учреждения, организация постоянного и временного хранения архивных дел (документов) Учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области;
          3) комплектование, учет и организация использование архивных дел (документов) Учреждения.
          2.5. Реализация мероприятий в области информационных технологий и защиты информации:
          1) организация установки и настройки автоматизированных рабочих мест, функционирования программных систем, предназначенных для обеспечения деятельности Учреждения;
          2) организация обучения и консультирования работников Учреждения по вопросам внедрения и эксплуатации автоматизированных информационных систем для решения служебных задач; 
          3) организация и обеспечение электронного информационного взаимодействия Учреждения с государственными органами, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, в том числе по защищенным каналам связи;
          4) взаимодействие с разработчиками программных комплексов по вопросам их внедрения, эксплуатации и усовершенствования;
          5) разработка технологий, программ, методических документов по сбору, обработке  и анализу  значимых показателей деятельности Учреждения;
          6) учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах Учреждения;
          7) администрирование средств антивирусной защиты информационных систем персональных данных Учреждения, учет носителей персональных данных;
          8) осуществление внутреннего контроля за соблюдением работниками Учреждения законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, проведение инструктажей;
          9) подготовка документации на закупку Учреждением компьютерной и организационной техники, а также расходных материалов для их эксплуатации, программного обеспечения, оказания услуг, выполнения работ для обеспечения Учреждения средствами связи;
          10) контроль за функционированием серверного и сетевого оборудования Учреждения, установка и своевременное обновление системного и антивирусного программного обеспечения;
          11) организация и обеспечение функционирования системы резервного копирования и восстановления информационных ресурсов Учреждения. 
          2.4. Размещение на официальных сайтах в сети Интернет, самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями Учреждения,  актуальной информации в пределах компетенции.
          2.5. Внесение информации в базу данных программного комплекса «Информационная система «Социальное обслуживание населения» в пределах компетенции службы делопроизводства.
          2.6. Разработка самостоятельно, а также совместно с другими структурными подразделениями и профсоюзом Учреждения  проектов локальных нормативно-правовых актов Учреждения, подготовка и оформление документов входящих в компетенцию службы делопроизводства.
          2.7. Формирование отчетности Учреждения по вопросам входящим в компетенцию службы делопроизводства.



3. Ответственность 

          3.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения функций возложенных на службу делопроизводства Учреждения настоящим Положением несут работники службы.
          3.2. Степень ответственности работников устанавливается их должностными инструкциями.



 
