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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящее Положение устанавливает правовой статус канцелярии федерального
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования
«Нижегородский государственный агротехнологический университет имени Л.Я.
Флорентьева» (далее — ФГБОУ ВО Нижегородский ГАТУ им. Л.Я. Флорентьева,
Университет), определяет ее задачи и функции, взаимоотношения с другими структурными
подразделениями, права и обязанности сотрудников.

1.2. Канцелярия является самостоятельным структурным подразделением ФГБОУ ВО
Нижегородский ГАТУ им. Л.Я Флорентьева и подчиняется проректору по административно-
организационной работе и безопасности.

1.3. В своей деятельности канцелярия руководствуется Уставом Университета,
приказами и указаниями Министерства науки и высшего образования Российской
Федерации, законодательными актами по архивному делу, методическими документами
ГКУ ЦХДКГАНО, нормативно-правовыми актами и методическими материалами в области
делопроизводства и архивного дела, действующей инструкцией по делопроизводству, а
также настоящим Положением.

1.4. Штатное расписание, изменения в штатное расписание канцелярии утверждаются
приказом ректора Университета.

1.5. Канцелярию возглавляет заведующий, принимаемый на работу и освобождаемый
от должности приказом ректора Университета, по согласованию с проректором по
административно-организационной работе и безопасности.

1.6. Заведующий канцелярией подчиняется непосредственно проректору по
административно-организационной работе и безопасности, ректору Университета.

1.7. Сотрудники канцелярии назначаются на должность и освобождаются от
должности приказом ректора Университета, по представлению заведующего канцелярией.

1.8. Условия труда сотрудников канцелярии определяются трудовыми договорами,
правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями, а также
настоящим Положением.

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
2.1. Структуру и количество штатных единиц отдела утверждает ректор

Университета, по согласованию с проректором по административно- организационной
работе и безопасности.

2.2. В состав канцелярии входят следующие должности:
- заведующий канцелярией;
- ведущий специалист канцелярии;
- архивариус- 1 шт. ед.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
Основными задачами канцелярии являются:
3.1 Организация и обеспечение единой системы делопроизводства и

документооборота в Университете, включая единый порядок учета и регистрации входящих
и исходящих документов.

3.2. Обеспечение учета и контроля за прохождением, исполнением и оформлением
документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства.

3.3. Организация работы и контроль за правильностью оформления дел, подлежащих
передаче в архив, их хранение и оперативное использование служебной информации.
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3.4 Организация работы по подготовке, проведению и контролю исполнения приказов

ректора Университета.
3.5. Координация и контроль ведения делопроизводства в структурных

подразделениях Университета в соответствии с законодательными и нормативно-правовыми
актами Российской Федерации.

4. ФУНКЦИИ
В функции канцелярии входит:
4.1 Обеспечение приема, учета и единой регистрации входящей корреспонденции,

телефонограмм, систематизация входящей корреспонденции и их своевременная передача
исполнителям.

4.2 Учет, единая регистрация и отправка исходящей корреспонденции, включая
проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов.

4.3. Обработка и распределение поступающих документов предназначенных для
рассмотрения, в соответствии с установленным распределением обязанностей, учет данных
поручений и направление их исполнителями.

4.4. Обеспечение контроля за правильностью оформления и формирования
структурными подразделениями дел, подлежащих сдаче в архив.

4.5. Прием не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводства, учет и
хранение документов структурных подразделений Университета, обработанных в
соответствии с требованиями, установленными Федеральным архивным агентством
Российской Федерации.

4.6. Осуществление учета и обеспечение сохранность принятых на хранение дел.
4.7. Подготовка и в установленном порядке передача на хранение в соответствующий

государственный архив документов Архивного фонда Российской Федерации.

5. ПРАВА
5.1. Работники канцелярии имеют право:
5.1.1. Осуществлять в пределах своей компетенции проверку и координацию

деятельности структурных подразделений Университета по вопросам делопроизводства, о
результатах проверок докладывать руководству Университета.

5.1.2. Возвращать исполнителям на доработку оформленные с нарушением
установленных правил проекты документов, давать рекомендации по устранению
выявленных недостатков.

5.1.3. Вносить предложения по совершенствованию системы делопроизводства в
Университете.

5.1.4. Требовать и получать от структурных подразделений Академии материалы,
необходимые для осуществления деятельности канцелярии

5.1.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию
канцелярии

5.1.6. Требовать предоставления отчетов и информации об исполнении документов,
поручений и решений.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
Взаимодействие канцелярии с другими структурными подразделениями Университета

определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.
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7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение канцелярией своих
задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет заведующий канцелярией
в соответствии с трудовым законодательством.

7.2. Ответственность сотрудников канцелярии устанавливается их должностными
инструкциями, трудовыми договорами и трудовым законодательством Российской
Федерации

8. РЕОРГАНИЗАЦИИ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА
8.1. Настоящее Положение может быть изменено или дополнено. Изменения и

дополнения, вносимые в настоящее Положение, утверждаются приказами ректора
Университета.

8.2. Канцелярия может быть ликвидирована или реорганизована приказом ректора
Университета с учетом рассмотрения данного вопроса на заседании Ученого совета.

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий канцелярии _________
(подпись)

Гущина Ю.П.

Начальник управления кадрового,
правового обеспечения и земельно –
имущественных отношений

_________
(подпись)

Пименова О.И.

Начальник отдела кадров _________
(подпись)

Землянкина Е.С.


