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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об организационно-контрольном отделе управления делами 
и делопроизводства федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Российский государственный университет правосудия 
имени В. М. Лебедева» (далее - Отдел, Управление, Университет) определяет его структуру, 
цели, задачи, функции, права и обязанности, ответственность и порядок взаимодействия с 
иными подразделениями Университета, в том числе его филиалами.

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

1.3. Отдел непосредственно подчиняется начальнику управления делами и 
делопроизводства Университета.

1.4. Штатная численность работников Отдела определяется штатным расписанием, 
утвержденным приказом ректора Университета.

1.5. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность по представлению 
начальника Управления на основании заключенного трудового договора и освобождаемый от 
должности приказом ректора Университета.

1.6. Работники Отдела назначаются на должность по представлению начальника 
Управления на основании заключенного трудового договора и освобождаются от должности 
приказом ректора Университета.

1.7. Права и обязанности, ответственность, порядок взаимозаменяемости работников 
Отдела определяется должностными инструкциями и иными локальными нормативными 
актами Университета.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Целями Отдела являются:
2.1.1. Документационное обеспечение работы Университета, в целях согласованного 

функционирования и взаимодействия структурных подразделений.
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2.1.2. Обеспечение делопроизводства, систематизация и оптимизация 
документопотоков и поступающей информации.

2.2. Задачами Отдела являются:
2.2.1. 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.

2.2.2. Совершенствование процессов управления организационно-распорядительными, 
информационно-справочными документами, участие в развитии системы электронного 
документооборота (далее - СЭД).

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

2.2.4. Составление Сводной номенклатуры дел и представление ее на утверждение в 
Главном архиве Москвы и ректору, внесение изменений и дополнений в течение года, 
формирование и оформление дел.

2.2.5. Формирование единого архивного фонда Университета.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Обеспечение ведения делопроизводства (прием, регистрация, 

предварительный анализ поступающей корреспонденции, оперативное представление ее 
руководству Университета и исполнителям, обеспечение соблюдения установленного 
порядка прохождения корреспонденции, ведение служебной переписки, обеспечение 
своевременной и качественной обработки отправляемой корреспонденции для ее 
доставки по назначению в соответствии с требованиями Инструкции по 
делопроизводству Университета), оперативное информирование начальника управления 
о нарушении сроков и установленных правил исполнения документов работниками 
Университета.

3.2. Организация работы по рассмотрению обращений органов государственной 
власти федерального, регионального и муниципального уровней и направления 
соответствующих ответов на них.

3.3. 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.

3.4. Обеспечение контроля фактического исполнения поручений ректора и иных 
документов с контролем сроков исполнения.

3.5. 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.

3.6. Организация учета, выдачи, хранения и уничтожения печатей и штампов 
Отдела, в том числе и с использованием печатей с воспроизведением Государственного 
герба Российской Федерации и наименованием Университета в соответствии с 
требованиями нормативных правовых актов Университета.

3.7. Регистрация издаваемых распорядительных документов (приказы, 
распоряжения), размножение и доведение их до исполнителей.

3.8. Организация и проведение экспертизы ценности документов структурных 
подразделений на стадии их подготовки к хранению в Университете.

3.9. Обеспечение сохранности документов, образующихся в деятельности 
Управления, и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел Управления.
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3.10. Отбор и уничтожение документов Отдела, составление актов об уничтожении.
3.11. Оформление нотариально заверенных копий документов, а также 

доверенностей директорам филиалов.
3.12. Осуществление контроля за выполнением требований Инструкции по 

делопроизводству и иных локальных нормативных актов, регулирующих делопроизводство в 
Университете.

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

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

3.15. Внедрение современных технологических процессов работы по 
делопроизводству, в том числе СЭД, осуществление систематизации и оптимизации 
документопотоков и поступающей информации.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работники Отдела вправе:
4.1.1. Вносить предложения начальнику Отдела по вопросам совершенствования 

деятельности Отдела и Управления в целом.
4.1.2. Взаимодействовать с иными структурными подразделениями Университета, в 

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

4.1.3. Участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности Университета, в 
пределах компетенции Отдела.

4.1.4. Осуществлять иные права, необходимые для выполнения целей и задач, 
поставленных перед Отделом и Управлением в целом.

4.2. Работники Отдела обязаны:
4.2.1. Добросовестно исполнять функции и задачи, возложенные на Отдел в 

соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми 
договорами.

4.2.2. Соблюдать правовые акты Российской Федерации, Устав и иные локальные 
нормативные акты Университета.

4.2.3. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, локальными нормативными актами Университета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники Отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

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

VI. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ИНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА,
В ТОМ ЧИСЛЕ ЕГО ФИЛИАЛАМИ
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Взаимодействие Отдела с иными подразделениями Университета, в том числе его 
филиалами, определяется задачами и функциями, возложенными на Отдел настоящим 
Положением, и осуществляется в пределах компетенции Отдела.

Начальник управления 
делами и делопроизводства А.Д. Виноградова

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления

Начальник управления кадров

Т.В. Туманова

А.С. Стальнова

С положением об управлении делами и делопроизводства ознакомлен(а)


