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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Управление делами и делопроизводства (далее - Управление) является структурным 

подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 
высшего образования «Российский государственный университет правосудия имени В.М. 
Лебедева» (далее - Университет), создано в целях формирования единой политики по работе с 
документами, развития системы электронного документооборота и других взаимосвязанных 
систем.

1.2. Настоящее положение регулирует деятельность Управления, определяет его структуру, 
цели, задачи, функции, права и обязанности, ответственность и порядок взаимодействия с другими 
подразделениями Университета, в том числе его филиалами.

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказами и 
распоряжениями ректора Университета, иными локальными нормативными актами Университета.

1.4. Управление создается и изменяется на основании приказа ректора Университета.
1.5. Управление непосредственно подчиняется ректору Университета.

II. СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ
2.1. Штатная численность определяется штатным расписанием, утвержденным приказом 

ректора Университета.
2.2. Структуру Управления утверждает ректор Университета.
2.3. В состав Управления входит:
2.3.1. Организационно-контрольный отдел.
2.4. Управление возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от 

должности приказом ректора Университета, на основании заключенного трудового договора.
2.5. Работники Управления назначаются на должность и освобождаются от должности 

приказом ректора Университета, на основании заключенного трудового договора.
2.6. Права и обязанности, ответственность, порядок взаимозаменяемости работников 

Управления определяется должностными инструкциями и иными локальными нормативными 
актами Университета.

III. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ
3.1. Целями Управления являются:
3.1.1. Формирование единой политики по работе с документами в Университете.
3.1.2. Развитие системы электронного документооборота и других взаимосвязанных 

систем.
3.1.3. Реализация разработки, внедрения, поддержания в рабочем состоянии и обеспечения 

результативного функционирования системы электронного документооборота.
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3.1.4. Методическое сопровождение вопросов, связанных с оформлением документов.
3.2. Задачами Управления являются:
3.2.1. Управление документами и методическое руководство организацией, ведение 

делопроизводства в университете в целом и в системе электронного (Электронная версия 
документа) документооборота (далее - СЭД) и обеспечением сохранности документов 
Университета, формируемых на бумажном носителе и в СЭД.

3.2.2. Совершенствование процессов управления организационно-распорядительными, 
информационно-справочными документами, участие в развитии системы электронного 
документооборота.

3.2.3. Реализация эффективного документационного обеспечения управленческой 
деятельности Университета в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации и локальных нормативных актов Университета.

3.2.4. Информационно-документационное обеспечение работы ректора, проректоров и 
структурных подразделений Университета, организация выполнения решений, принимаемых 
руководством Университета, в целях согласованного функционирования и взаимодействия его 
структурных подразделений.

3.2.5. Организация централизованного контроля за исполнением документов, поступающих 
из иных органов государственной власти, включая контрольно-надзорных органов, имеющих 
сроки исполнения.

3.2.6. Формирование единого архивного фонда Университета.
3.2.7. Обеспечение деятельности ректора.
3.2.8. Мониторинг формирования организационной структуры Университета для 

формирования справочника структурных подразделений.

IV. ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ
4.1. Осуществление методического руководства по вопросам организации 

документационного обеспечения управления в структурных подразделениях Университета, 
включая филиалы.

4.2. Разработка локальных нормативных актов и методических документов по 
делопроизводству, устанавливающих единые требования по оформлению организационно­
распорядительных документов Университета и порядок работы с ними, участие в разработке 
и внедрении унифицированных форм и электронных шаблонов документов, 
обеспечивающих процессы управления.

4.3. Изготовление, учет, контроль за использованием, хранением гербовых печатей 
Университета, не гербовой (канцелярской) печати Университета, печатей и штампов для 
отдельных категорий документов, печатей и штампов Управления, используемых 
структурными подразделениями и организация работы по их уничтожению; хранение 
гербовой печати (основной).

4.4. Осуществление приема, регистрации, учета и отправки корреспонденции по 
территории Российской Федерации и за её пределы, а также передачу входящих документов 
руководству Университета и в структурные подразделения в соответствии с 
установленными полномочиями и компетенциями.

4.5. Осуществление регистрации, предварительного рассмотрения, рассылки 
поступающих на электронные адреса , ,  
документов и передачу их руководству Университета и в структурные подразделения в 
соответствии с установленными полномочиями и компетенциями.

oko@rsuj.ru evv@rsuj.ru v.kulakov@rsuj.ru

4.6. Осуществление технического согласования организационно-распорядительных 
документов, формируемых в СЭД, в части соответствия оформления установленным 
требованиям, а также их регистрацию.

4.7. Организация работы с запросами и обращениями граждан, поступающих в адрес 
Университета, направление их на рассмотрение руководству и в структурные подразделения 
в соответствии с установленными полномочиями и компетенциями.
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4.8. Обеспечение контроля фактического исполнения поручений ректора/ректората, 
приказов по университету и иных документов с контролем сроков исполнения.

4.9. Организация и проведение обучения работников Университета, ответственных за 
ведение делопроизводства в структурных подразделениях; осуществление оказания 
методической помощи структурным подразделениям Университета в работе с документами, 
а также консультирование работников по вопросам оформления документов и ведения 
делопроизводства в структурных подразделениях.

4.10. Ведение в СЭД справочника структурных подразделений.
4.11. Осуществление мониторинга электронного телефонного справочника 

Университета (далее - ЭТС), организация работы по актуализации информации, 
размещаемой в ЭТС работниками структурных подразделений.

4.12. Обеспечение сохранности документов, образующихся в деятельности 
Управления, и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел Управления.

4.13. Обеспечение сохранности, учета, отбора, упорядочения и использования 
документов Архивного фонда Университета, в соответствии с правилами, установленными 
Федеральным архивным агентством.

4.14. Участие в архивной работе, взаимодействие с Государственным архивом 
Российской Федерации по вопросам организации и ведения делопроизводства и архивного 
дела в Университете.

4.15. Обеспечение деятельности ректора: координация взаимодействия с 
представителями органов исполнительной власти и руководителями организаций; 
координация графика заседаний и представительств ректора на различных совещаниях, 
заседаниях, конференциях, семинарах.

4.16. Осуществление перспективного планирования международной деятельности: 
подготовка планов и договоров о сотрудничестве с зарубежными вузами и организациями; 
согласование и организация юридического оформления долгосрочных и других соглашений 
о сотрудничестве с зарубежными партнерами; составление отчетов по вопросам 
международной деятельности и внешних связей Университета.

4.17. Осуществление протокольных функций: организация приема представителей и 
делегаций зарубежных вузов в соответствии с имеющимися положениями и инструкциями, 
осуществление переписки с зарубежными потенциальными и действительными партнерами, 
обеспечение подписания протоколов и договоров о международном сотрудничестве.

4.18. Организация и координация работы специалистов руководства Университета.

V. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
5.1. Работники Управления вправе:
5.1.1. Вносить предложения ректору по вопросам совершенствования деятельности 

Управления и Университета в целом.
5.1.2. Взаимодействовать с иными подразделениями Университета, в том числе его 

филиалами, запрашивать у них необходимые материалы, сведения, документы и иную 
информацию в целях обеспечения надлежащего исполнения поставленных перед Управлением 
целей и задач.

5.1.3. Участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности Университета, в 
пределах компетенции Управления.

5.1.4. Осуществлять иные права, необходимые для выполнения целей и задач, 
поставленных перед Управлением.

5.2. Работники Управления обязаны:
5.2.1. Добросовестно исполнять функции и задачи, возложенные на Управление в 

соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами.
5.2.2. Соблюдать правовые акты Российской Федерации, Устав и иные локальные 

нормативные акты Университета.
5.2.3. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, локальными нормативными актами Университета.



4

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники Управления несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение своих должностных обязанностей, регламентируемых трудовыми договорами и 
должностными инструкциями, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.

VII. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ИНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ 
УНИВЕРСИТЕТА, В ТОМ ЧИСЛЕ ЕГО ФИЛИАЛАМИ

Взаимодействие Управления с иными подразделениями Университета, в том числе его 
филиалами, определяется задачами и функциями, возложенными на Управление настоящим 
Положением, и осуществляется в пределах компетенции Управления.

Начальник управления 
делами и делопроизводства

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления

Начальник управления кадров

А.Д. Виноградова

Т.В. Туманова

А.С. Стальнова


