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1. Общие положения
1 . 1 . Настоящее положение определяет основные задачи, организационную скруктуру,

функции, права и обязанности группы текущего контроля и документационного обеспечения
деятельности (далее - ГТКидОд) в составе отдела правового и документационного
обеспечения деятельности (далее - отдел) Частного образовательного учреждения высшего
образования «Тольяттинская академия управления» (далее - Академия) и утверждается
президентом Академии.

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Уставом Академии, инь"и
актами действующёго законодательства РФ, регламентирующими правовое и
документационное сопровождение деятельности образовательной организации в РФ.

1.3. Сокрудники 1ТКидОд в своей деятельнос.пI руководствуются:
-    действующим законодательством РФ;
- нормативными и методическими документами уполномоченньK государственньш и

муниципальных органов и организаций, осуществляющих управление в сфере образования;
- нормативными и методическими документами уполномоченных государсmенньпс

органов и организаций, осуществляющих управление в сфере документоведения и архивного
дела;

•    Уставом Академии;
-    указаниями начальника отдела;
-    инструкцией по делопроизводству в Академии;
-    настоящим положением;
-    иньIми локальными нормативными актами Академии.

2. Организационная структура 1ТКидОд
2.1. ГТКидОд входит в состав отдела правового и документационного обеспечения

деятельности, который является самостоятельным структурным подразделением Академии и
действует на основании настоящего положения.

2.2. Численность работников ГТКидОд, его внутренняя структура определяются
президентом Академии и утверждаются в шгатном расписании.

2.3. Руководство ГТКидОд осуществляет руководитель группы, который подчиняется
непосредственно начальнику отдела.
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2.4. В период отсутствия руководителя ГТКидОд его функции вьшо]шяет начальник
отдела.

2.5. Все сотрудники ГТКидОд в составе отдела подчиняются непосредственно
начальнику отдела.

3. Основные задачи 1ТКидОд
ОсновньIми задачами деятельности ГТКидОд являются:
3.1. Организация и ведение работы по документационному сопровождению деятельности

Академии;
3.2. Обеспечение единого порядка работы с нормативно-правовыми, организационно-

распорядительнь"и и справочно-информационными документами в Академии;
3.3. Комплектование и обеспечение работы архива Академии;   ,
3.4. Подготовка и направление писем, справок, Отчетов, возражений по акгам проверки

отдельнш направлений деятельности Академии в уполномоченные государственные и
муниципальные органы, Ь том числе органы управления в сфере образования и контроля
деятельности некоммерческих организаций ;

4. Функции 1ТКидод
В соответствий с задачами ГГКидОд вьшолняет следующие функции :
4.1. По орГанизации и ведению работы по документациошюму сопровожденшо '

деятельно сти Академии :
•  осуЩествляет прием, регистрацию, обработку входящей корреспонденции, обработку,

регистрацию и отправку исходящей корреспонденции Академии;
-  обес11ёчивает процедуру согласования долж11остными лицами Академии

организационнb-распорядительных документов, издаваемых Академией ;
-  осуществляет машинописное изготовление на бланках Академии, тиражирование и

распро странение локальньк нормативно -правовых и организ ационно-распорядите]шных
докумеhов 'Академйи ;

-  обеспечивает формирование поtпъI президента и ректора Академии, ее
предварительное рассмотрение ;

-  формирует и обеспечивает своевременную отправку поч1ы для структурньIх
подразделе'ний : средней общеобразовательной школы -Академии, информационного
агентства, детского сада - начальной школы «Росток» средней общеобразовательной школы -
филиала Академии;

•  организует изготовление печатей и шгампов для скруктурных подразделений
Академии, ведет учет движения, контроль использования и хранения печатей и шгампов
Академии;

-  ведет электронную базу даннш локальнш нормативно-правовьж и организационно-
распорядительньж документов Академии ;

-  осуществляет разработку номенклатуры дел отдела и формирование сводной
номенклатуры дел Академии.

4.2. По обеспечению единого порядка работы с локальными нормативно-правовыми,
организационно-распорядительнь"и и справочно -инф ормационными документами в
Академии, совершенствованию форм и методов работы с документами:

- разрабатывает и внедряет локальные нормативно-правовые, организационно-
распорядительные и методические документы по делопроизводству в Академии;

• обеспечивает разработку и своевременное изготовление бланков документов Академии;
- консультирует и оказывает методическую помощь работникам Академии по вопросам

организации работы с документами;
• обеспечивает методическое руководство и контроль соблюдения установленньж правил

работы с документами в скруктурньн подразделениях Академии;
• участвует в проектировании и внедрении новш информационнш технологий в области

делопроизводства и документооборота в Академии.
4.3. По комплектованию и организации работы архива Академии:
• осуществляет комплектование архива Академии;



• осуществляет контроль надлежащего оформления документов, Образующихся в `процессе
делопроизводства Академии; формирования и оформления дел текущего хранения
структурнЕ"и подразделениями Академии и дел, законченнш делопроизводством,
подлежащих сдаче в архив Академии;

• ведет прием, регистрацию, систематизащ1ю и хранение дел и электроннIш документов
структурньж подразделений Академии;

- оказывает методическую помо11щ ответственным за делопроизводство в структурньн
подразделениях по вопросам подготовки, оформления документов и формирования дел для
передачи на храшение в архив Академии;

• обеспеtпIвает сохранность принимаемш в архив Академии документов;
- осуществляет вЕ,щачу документов из архива Академии на основании разрешающих

документов о допуске к ознакомлению с архивными документами.

5. Права ГТКидОд
5.1. ГТКидОд в лице руководителя группы и других работников в соответствии с

закрепленными за ними согласно должностнь" инструкциям трудовыми функциями имеет
право:

-    проверять состояние делопроизводства, вьшолнение установленнь" правил работы с
документами и соблюдение договорной дисциплины с'1руктурными подразделениями
Академии, доводить итоги проверок до сведения президента Академии для принятия
соответствующих мер;

•    проверять правильность оформления локатъных организационно-распорядительнш
документов и деловьж писем от имени Академии физическим и юридическим лицам,
представляемьк на подпись президенту Академии, возвращать на доработку документы,
подготовленные с нарушениями требований к их оформлению;

-    запрашивать и получать от структурньн подразделений и должностнш лщ Академии
приложения, справки, расчеты, протоколы, акгы приемки-передачи товаров, работ, услуг и
другие необходимые документы и информацию для вьпIолнешя своих функциональнш
обязанностей в соответствии с компетенцией ГТКидОд;

-    согласовь1вать организационно-распорядительные документы Академии с
руководителями соответствую1цих структурных подразделешй Академии, привлекать
работников этих структурнш подразделений к подготовке локальнш нормативно-правовш и
иньк документов, а также к организации и осуществлению мероприя1ий, прово;щмых
ГТКидОд в соответствии с возложеннь"и на нее функциями;

-    участвовать в заседаниях органов управления Академии, в рабочих совещаниях при
обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к документационному обеспечению ее
деятельности;

-    вносить предложения президенту Академии и руководителям ее скруктурньн
подразделешй по вопросам совершенствования документационного обеспечения деятельности
Академии;

-    пользоватъся оборудованием, средствами связи, информационными правовыми
базами, другими ресурсами Академии, необходимь"и для надлежащего осущес'Iвления
ГТКидОд своих задач и функций.

6. Ответственность
6.1. Всю полноту ответственности за ненадлежащее или несвоевременное исполнеЕше

возложенных на ГТКидОд функций несет руководитель ГТКидОд в соответствии с
действующим з аконодательством.

6.2. Пределы ответственности других работников ГТКидОд устанавливаются их
должностными инструкциями и действующим законодательством.

7. Взаимодействие
ГТКидОд осуществляет взаимодействие с должностными лицами и другими

структурными подразделениями Академии в порядке, определенном локальными нормативно-
правовь"и и организационно-распорядитегы1ыми документами Академии, регулирующими
делопроизводство, материально-техническое обеспечение в Академии.



8. Реорганизация, ликвидация отдела
Реорганизация и ликвидация ГТКидОд осуществляются в соответствии с действующим

законодательством на основании приказа президента Академии.

9. Заключительные положения
9.1. Настоящее положение вступает в силу со дня его утверждения президентом Академии

и действует до его отмены или замены новьIм.
9.2. Все не предусмотренное в настоящем положении регулируется Уставом Академии и

действующим законодательством Российской Федерации.

Руководитель     ГТКидОд @%г О.А. Жевлакова


