[Ipunoxenue

YTBEPXJEHO
npukazom PYT (MUUT)

ot 95 .02 .2020 Ne %% /a

MNOJOXEHHUE
00 AAMUHHCTPATHBHOM YNpaBJeHHH

1. O0mue noJ10’KeHUu s

1.1. AIMHUHUCTpAaTUBHOE YIIpaBJieHWe (Hajiee — YOpaBieHUe) sBISeTCs
CTPYKTYPHBIM IOApa3ziesieHHeM (eepalbHOr0 rocyIapCTBEHHOTO aBTOHOMHOTO
oOpazoBaTenpHOrO0  ydpekIeHHs  Bbicliero  oOpasoBanuss  «Poccuiickoro
YHUBEpCUTETa TpaHCHopTa» (Jajee — YHHBEPCUTET), oOecrneyrBaroluM
OpraHM3alHI0 JOKYMEHT0000poTa B YHUBEPCUTETE.

1.2. YnpaBneHue B CBOEH AEATENBHOCTH PYyKOBOACTBYeTCs KoHCcTHUTyIHeH
Poccuiickoit @enepanuu, 3akoHonarenbcTBoM Poccuiickoit Penepanuu, MUHBIMH
HOpPMaTUBHBIMH  IpaBOBBIMM  akTtaMu Poccuiickoit ®enepauuu, ycraBoMm
YHUBEPCUTETa, HMHBIMU JIOKAJIbHBIMH HOPMAaTHUBHBIMHM aKTaMH YHHBEpPCHUTETa
1 HACTOSLIUM ITOJIOKEHUEM.

1.3. IlonHoe HauMeHOBaHHE YIIPaBICHUS — AZIMUHUCTPATUBHOE YIIPABJICHHE.

CokpallleHHOe HauMeHOBaHKe yrpaBieHus — AY.

2. CTpyKTypa H PYKOBOJCTBO

2.1.IlltaTHoe pacnucaHue YNpaBIeHHs SBISETCS COCTAaBHOH YaCTEHIO
IITaTHOT'O PAacIMCaHusl YHUBEPCUTETA.

2.2. BHyTpeHHsAs  CTPyKTypa YINpaBJIGHHWs  OIpefenseTcss  IITaTHBIM
pacnyucaHueM.

2.3. YnpaBieHue  HaxoUMTC B HENOCPEACTBEHHOM  IMOJYUHEHUHU
JNOJDKHOCTHOTO JIMI@ COMIACHO TPHKa3zy YHUBEPCHUTETa O pacripeleleHuu
00s3aHHOCTEH M IOJHOMOYHH MeXIy PEeKTOpOM, Ipe3uIeHTOM, MPOPEeKTOpaMH,
rJ1aBHBIM OyXrajaTepoM U UHBIMU PaOOTHUKaMH.



2.4. YrpaBineHue  BO3IVIABJSET = HA4YalbHHWK, KOTOPBIH  Ha3Ha4yaeTcs
Ha JOJDKHOCTB M OCBOOOXKIaeTcss OT 3aHUMaeMOH JOHKHOCTH B yCTaHOBIIEHHOM
YHUBEPCUTETOM IOPAIKE.

2.5. HayanbHUK ynpaBieHUs:

1) npeacTaBiasieT YHHUBEPCHUTET BO B3aUMOOTHOLIEHHAX C OpraHaMu
rocyaapctBeHHoH BiacTu Poccutickoit Menepanyu, opranu3alysiMy U rpaKiaHaMu
[0 BOMPOCaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHLMM YIIPaBJICHMs, a 10 MOPYYEHHSIM
PYKOBOJICTBAa YHUBEPCHUTETA — IO JPYTUM BOIIPOCAM;

2) yTBep)KAaeT TMOJIOKEHUSI O CTPYKTYPHBIX IOJpa3fAeNeHUAX, BXOAALIUX
B COCTaB YIIpaBJIeHHUS;

3) yTBepXKaaeT JOMKHOCTHBIE HHCTPYKLUU paOOTHUKOB yIIPaBIECHHUS;

4) pacripeniensier 00S3aHHOCTH MeXAy paOOTHMKaMM YINpaBleHHWs, JaeT
paboTHUKAaM 00s3aTeNbHbIe 1)1l UCTIOJHEHUS IOPYYeHHUS;

5) npoBOAUT  COBElIaHHMd MO TEKYLIMM  BOIIpocaM  JIEATEIIbHOCTH
¢ pabOTHUKaMHU yIIpaBJIeHUS,

6) BHOCHT TIPedJIOKeHUS pPYKOBOACTBY YHHBEpcHUTeTa IO HoA00py
U pacCTaHOBKE KaJpOB yIIPaBICHHUS,

7) B3aMMOAEHCTBYET CO CTPYKTYPHBIMU MOAPA3ACNEHUAMU YHUBEPCUTETA;

8) npUHMMaeT y4yacTUe€ B COBEIIAHMAX, IIPOBOJUMBIX pPYKOBOACTBOM
YHHUBEpPCHUTETa, MPH 00CYKACHWHM HAa HUX BOIPOCOB, KacAlOLIMXCs AEATEIbHOCTH
yIpaBlIEHHUS,

9) yTBepKIaeT, cCoriacoBbIBaeT M IMOMAMKCHIBACT JOKYMEHTHI IO BOIIpOCaM,
OTHOCSIIUMCSI K JIeSITeIbHOCTH yIpPaBlIeHHUs;

10) opraHn30BbIBaET 3aKIIOYEHHE [JOTOBOPOB C 3aMHTEPECOBAHHBIMU
OPEeANpPUATHSAMH, YUYPEXKJEHUSIMU W  OpraHu3alMsM{d [0  HalpaBlIeHUIO
NesTeIbHOCTH YITPaBIICHUS.

2.6.B mepuonx OTCYTCTBHsI HavyalbHUKA YIIPABIEHHS WCIIOJHEHHUE €ro
JOJDKHOCTHBIX — 00si3aHHOCTEeH  Bo3jaraercs Ha pabdOTHWKA  yIpaBJIeHUS,
Ha3Ha4aeMOro B YCTAHOBJIEHHOM IOpPSIKE.

2.7. lomxHOCTHBIe 00SI3aHHOCTH, IpaBa M OTBETCTBEHHOCTh PAOOTHHUKOB
YIOPaBIEHUS PErjJaMeHTUPYIOTCA HACTOSALMM IIOJIOKEHHUEeM, KOJUIEKTUBHBIM
JOTOBOPOM, TPYAOBBIMH JIOTOBOPAMHU U JOKHOCTHBIMU MHCTPYKUHSIMH.

3.3apauu u pyHKUHH
3.1. OCHOBHBIMH 33la4yaMH YIIPaBIEHHs ABISIOTCS

1) obecrieyernrie  JOKYMEHTHPOBAaHHS  YIPABIEHYECKOH  JeATENbHOCTH
peKTopa U opraHuzanus padoTel C JOKyMEHTaMU;



2) coBepIIEHCTBOBaHWEe (GOpM M METOAOB paboOTBl € [OKYMEHTaMHu,
B TOM vyHcile ¢ npumeHeHneM OOmayHOM  CHCTEMBI  BJICKTPOHHOIO
noxkymentoobopota (nanee — OCO/I);

3) KOHTPOJIbL 32  CBOEBPEMEHHOCTBIO  HCIIOJIHCHUA  CTPYKTYPHBIMH
Nojipa3ieIeHusIMH ~ yYHUBEpCHUTeTa  IOPYYEHHM  peKTopa,  IOCTYMaroLIHX
JIOKYMEHTOB, OOpauieHui (¢enepaabHBIX OPraHOB HCIOJHUTENBHON BAcTH,
MpeNNpUATAIl W OpraHM3alMii TPAHCIOPTHOTO KOMIUIEKCA, MHBIX OpraHH3alHi
M Tpa)<aaH;

4) opraHu3alUOHHO-METOAUYECKOe PYKOBOZICTBO paboTotii
TI0 JIEJIONPOM3BOJICTBY B CTPYKTYPHBIX IOJIpa3IEIEHUAX YHUBEPCUTETA,

5) uHdopManOHHOE 0OecredyeHre AeITeIbHOCTH YHHBEPCUTETA,

6) yd4acTre B IPOTOKOJIBHOM 00eCIedeHHH MEPOIIPUATHI YHUBEPCHTETA;

3.2. YrpasiieHue OCyIIeCTBISIeT CIeAyIoure QyHKIMH:

1) pa3spaboTKa, BHEApEHHE U COBEPIICHCTBOBAHHE E€IMHONM HOPMATHBHOM
¥ METOAMYECKOM 0a3bl [0 JOKYMEHTAIlUOHHOMY 00ECIIEUeHHIO YIIPaBlICHHS;

2) OpraHU3alMOHHO-METOANYECKOe PYKOBOJICTBO M KOHTPOJIb 32 BEICHHEM
JIEJIOTIPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX MOJPa3IEICHUSX,

3) yuudukanus cocraBa MU (GOpM  yNpaBJIEHYECKHX  JIOKyMEHTOB,
YCTAHOBJIEHHE eIUHBIX [IPaBHUJI IOATOTOBKU M OQOPMIIEHHS JOKYMEHTOB;

4) pa3paboTka 6J1aHKOB JOKYMEHTOB,;

5) npoBeseHne paboOT MO COKPAIEHHIO BHYTPEHHETO JOKYMEHTOO0O0pOTa
MEKy CTPYKTYPHBIMHM TIOApa3ieieHuAMU yHUBepeHuTeTa Ha ocHoBe OCO/JL;

6) ycTaHOBJIEHHE TMOPSAKA IPOXOXKAECHHS U 00pabOTKM [OKYyMEHTOB,
COCTaBIIEHHE CXEM JOKyMEHT000OpOTa, BHEIPEHHE HOBBIX TEXHOJOIHYECKHX
pUeMOB paboThI ¢ JOKYMEHTaMH, COKpallleHHe 005eMOB JOKyMEHT0000pOTa;

7) npueM u TmepBHuYHas 00paboTKa KOPPECHOHACHLIMH, MOCTYMaroIIen
B YHUBEPCUTET;

8) ydet, perucrpamys IOCTYIAIOLIEH, OTIPAaBIAEMON KOPPECIOHICHIIUH
¥ OpraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTENFHEIX TOKYMEHTOB ¢ ucnosb3oBanuem OCO/I;

9) opranusanus CBOEBPEMEHHOTO pPaccMOTpPEHHUs MOCTYIHBILIUX
JIOKYMEHTOB;

10) opranuzanuss ¥ KOHTPOJIb pabOThl MO PAacCMOTPEHHIO M MCIIOIHEHUIO
oOpaleHuii rpaxaaH;

11) orripaBka koppecnonaeHuu depes OI'VII «Iloura Poccwu» u apyrue
OpraHM3aIK, OKa3bIBAIOIIKE YCIYTH 110 JOCTaBKe KOPPECIIOHAECHIINH;

12) yueT MPOEKTOB OPraHU3aLUOHHO-PACIOPAIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB
U JIOKaJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB YHUBEPCUTETA;

13) pazpaboTka JIOKalbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB yYHMBEpcUTETa B cdepe
JeI0IPOU3BOCTBA;



14) yyacTue B MOArOTOBKE JIOKAIBHBIX HOPMATUBHEIX aKTOB YHHUBEPCUTETA,
UX dKCrepTu3a, odecrieueHue UX oGpopMIIeHHS U BBIITYCKa;

15) BeeHre KOHTPOJIA 33 MPOXOXKAEHUEM M UCIIOJHEHUEM OpraHU3alOHHO-
pacrnopsAIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB U IIOPYYEHUH peKTopa;

16) 0000mieHne W aHalIM3 CBENEHUNM O XOJ€ M pe3yibTaraXx KOHTPOJIA
UCTIOJIHEHHUS] OPraHU3allHOHHO-PACIIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB U [TOPYYEHUH;

17) npenocrapnenne HHPOPMALUK PYKOBOACTBY YHUBEPCUTETA O COCTOSTHUH
HCIIOJIHUTENBCKOW JUCIUTIITHHEI;

18) mpoBeeHre MepONpPHUATUH O COBEPIIEHCTBOBAHWIO (GOpPM M METOHOB
paboThI ¢ JOKYMEHTaMU U IO MOBBIIIEHUIO UCTIOTHUTENbCKOH TUCIUITUHEI,

19) conpoBoxnenue mponecca dkcruryatauud OCDJl  cTpyKTYpHBIMH
NoJIpa3eIeHUsIMUA YHUBEPCUTETA;

20) oka3aHue KOHCYJIbTaTUBHBIX YCIyT mosib3oBaTessiMm OCO/;

21) pa3paboTka CBOJHOM HOMEHKIATYphl JeJl yHUBepcuTera, obecrieueHue
MOJArOTOBKM HOMEHKJIATYPHI J1eJ1 CTPYKTYPHBIX MOpa3eieHui;

22) opranusanus paboThl apxuBa, OpraHU3alysl HCIOJIb30BaHUS apXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB B TeKYyILlel NesTeIbHOCTH YHUBEPCUTETA,;

23) KOHTpOJIb 3a TnoOpsAKoM (opMUpOBaHUS Jel B  CTPYKTYPHBIX
oJpa3/ielIeHUsIX, UX XpaHEeHHUEM U UCIOJIb30BaAHHUEM;

24) coxpaHHOCTb ~ M€YaTH  YHHUBEpPCHTETa C  BOCIPOHM3BEIEHHUEM
I'ocynapcreenHoro repda Poccuiickoit @eneparuu;

25) ocyliecTBIeHHEe LEHTPAIH30BAHHOIO HW3TOTOBJICHHUSA, YHHYTOXKEHUS,
CITUCAHMS MeYaTel U 1LITaAMIIOB;

26) XxpaHEeHHe OPUTHHAJIOB ITPABOYCTAHABIUBAIONINX JOKYMEHTOB;

27) opranu3zaiys paboThl 10 JIMYHOMY IIPUEMY T'PakIaH PEKTOPOM;

28) opranusanus paboThl MPHEMHBIX PYKOBOJCTBA YHHUBEDPCHTETa, B TOM
qucie TeaeoHHOoe 00CTyKUBAaHHUE, TPUEM [TOCETHTEIEH;

29) noAroToBKa U OCYLIECTBICHHE MEPOTIPHITHH 110 MIOPYYEHHIO PEKTOPA,

30) npoTokoabHOE obecrieueHue MEPOIPUATHIA, IIPOBOJIUMBIX
0]l pyKOBOJICTBOM H C Y4aCTHEM PEKTOpa;

31) yyacTHe B NOATOTOBKE IPOBOAMMEIX YHHUBEPCHUTETOM KOH(EPEHIIHI,
KPYIJIBIX CTOJIOB, CEMHHAPOB H T..;

32) moaroToBKka (IO yKa3aHHIO PpEKTOpa) CIPABOYHBIX MAaTEpPHAJIOB
0 IeATETbHOCTH YHUBEPCHUTETA,

33) xoopauHauus padoT [0 OpraHu3alui 00paboTKH MEPCOHANBHBIX JaHHBIX
B YHUBEPCUTETE;

34) obecnieuenne aesrenbHocTH CoBeTa MO OlLEHKE MPOEKTOB M MPOrpaMm
pazsutus PYT (MUUT);



35) ocymiecTBieHMe  WHBIX ~ (QYHKIWMHA [0  BOMPOCaM,  BXONALIUM
B KOMIIETEHLIMIO YIPaBICHUA, €CIIH Takue (QYHKLMHM MPEIyCMOTPEHbBI TIPHKA3aMHu,
NOPYYEHUAMU PYKOBOICTBA YHUBEPCUTETA.

4. IIpaBa 1 00513aHHOCTH

4.1. YnpaBiieHue UMeeT Mpagso:

1) mosy4aTs OT pykoBoAMTeNeH CTPYKTYPHBIX TOApAsIeNeHUHd U APYrHx
paboTHMKOB HMH(OpPMAaIHIO, a TaKkKe B YCTAHOBICHHOM IOPS/KE JOKYMEHTEI,
CIpaBKA M Jpyrue CBEJEHHs, HeoOXOAMMble [UIS BBINOJHEHUS (QYHKIHM,
BO3JIOXKEHHBIX Ha yIpaBleHUe;

2) mpuBNeKaTh IPH HEOOXOJUMOCTH K JEATENBHOCTH  YIpPaBJICHUS
paOOTHUKOB  HHBIX  CTPYKTYPHBIX  [OJpa3felieHHWH B  YCTAHOBIEHHOM
B YHUBEPCUTETE MOPSAKE;

3) yyacTBOBaTh B TIEpPeroBopaXx MW BeCTH IEPENHCKY ¢ OpraHaMu
roCyIapCTBEHHOMW BJIACTH, OPraHaMH MECTHOI'O CaMOYIIPaBJICHUs, MHBIMH JIMLAMHU
[0 BOMNPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHLHH YIIPaBlIeHHs, B YCTaHOBJIEHHOM
B YHHBEPCUTETE MOPAJIKE;

4) OCyIIECTBIATE HHBIE TIOJIHOMOYHs, BXOMSIIHE B  KOMIICTEHLIUIO
yIPaBIECHUA.

4.2. Yupapnenue 00s13aHo:

1) mpencraBnsATe peKTOpy YHUBEpPCHUTeTa HHGOPMALMIO W MaTepHallbl
10 BOIIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIINH YTIPABJICHUS,

2) paccMaTpuBaTh B YCTAHOBJIGHHbIE CPOKM MaTe€pHalbl, MOCTYIUBIIAE
B yIIpaBJIEHUE;

3) obecrieunBaTh (OpMHUpOBaHHE W OGOPMIIEHHE el B COOTBETCTBUM
C HOMEHKJIaTYpOH JeN YIpaBJIeHU;

4) obecrievynBaTh ONEPATUBHOE XPAHEHUE IHOKYMEHTOB H CBOEBPEMEHHYIO
nepesady B apXMB JJOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOJICTBOM.

4.3. PaboTHUKH yIIpaBIeHUS 00S3aHBI:

1) cobmonats TpeboBaHus 3akoHoxaTenscTBa Poccuiickoii Menepaium;

2) OCYIIECTBIATE BO3JIOKEHHBIE HA YIIPaBJIeHUe 3a/1a4ui U QyHKIINY;

3) coBEpILIEHCTBOBATH AESATEIBHOCTD YIIPABIEHUS B PaMKaxX KOMIIETEHIIUY;

4) coxXpaHsTh KOH(UIeHIIHATBEHOCTE CBEJIeHUH, cofiepKaluxcs
B JOKyMEHTAaX yIpaBJIeHHUS.

4.4. PaboTHUKM yIIpaBieHHUs HECYT NMEPCOHANBHYIO OTBETCTBEHHOCTD:

1)3a HeBbLINIONHEHHE WJIH HECBOEBPEMEHHOE  BBHINOJHEHHE  CBOMX
OOKHOCTHBIX 00sI3aHHOCTEH;



2) 3a HapylIeHUe MpPaBUJl BHYTPEHHEro TPYAOBOIO pacropsika, TPYIOBOH
JTUCUMITTMHEL, TIPABUIT TEXHUKH 6€301aCHOCTH M IIPOTUBOIOXKAPHOH 6€30MacHOCTH;

3)3a mnpaBOHApyIIeHMs, COBepIIEHHBIe B IIPOLECCE OCYILECTBICHUS
TPYOOBOHM MJeSTETBFHOCTH, — B Mpelenax, OIpeaelleHHBIX aIMHUHUCTPATHBHBIM
U TpaKJaHCKUM 3aKoHoarenbcTBOM Poccuiickoit @enepauuu;

4) 3a mMpUYMHEHHEe MaTepHaJlbHOro yuiepbda — B Ipejenax, OnpeAeIeHHBIX
TPYAOBBIM M IPa’KJaHCKUM 3aKOHoAaTenbCcTBOM Poccuiickoit denepaunu;

5)3a pasrnameHde KOH(PUAEHLHANIbHOH HH(pOpMalMH O pabdOTHHKAX
YHUBEPCHUTETA U KOMMEPYECKO TaliHbI, Kacalollecs NesATeIbHOCTH YHUBEPCUTETA;

6) 3a HecoOmofeHHe MOpsAAKa paboThl C JOKYMEHTaMH, YCTaHOBJIEHHOI'O
HOPMAaTHBHBIMH HpaBOBbIMH akTamMu Poccuiickoil @exnepauuu, I10KaJIbHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH YHUBEPCUTETA;

7) 3a yTpaTy 4 op4y AOKYMEHTOB YHHBEPCUTETA.

4.5. HayanpHUK ymOpaBlIeHHs HeceT IIE€pPCOHANBHYI0O OTBETCTBEHHOCTH
3a KaiecTBO K CBOEBPEMEHHOCTh BbBIIOJHEHHUE BO3JIOKEHHBIX HACTOSALIMM
TMOJIOKEHHEeM Ha yIpaBJieHHe 3a71a4 U QyHKIMH.



