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IHOJIOKEHHUE

00 ATMHHHCTPATHBHOM YIPaBJIeHHH

1. O01IHe momoXeHus

1.1. AnMuHHCTpaTHBHOE YIIpaBlieHHe (Hajiee — yNpaBieHHEe) SBIAETCS
CTPYKTYPHBEIM IOIpasAelieHueM (eepalbHOro rocyIapCTBEHHOIO aBTOHOMHOTO
00pa30BaTeNBHOTO  YUpeXJEeHUs  BeIcIero  obpaszoBaHms  «Poccuifckuii
YHUBEPCHTET TPAaHCIOpTa» (Jajee — YHUBEPCHTET), O0ECIEYUBAIOLUM
aJIMUHUCTPATHBHOE YIIPaBJICHHE B YHUBEPCUTETE H apXUBOBEICHHE YHHBEPCHTETA.

1.2. Ynpasnenue B CBOEH JeATEIBHOCTH pyKoBozacTByercss KoHctuTyimei
Poccuiickoit ®enepaiuy, 3aKOHOAATeNsCTBOM Poccuiickoit ®enepanuy, WHEIMA
HOPDMAaTHBHBIMM IIPaBOBBIMM aKTaMH Poccuiickoit ®@emepanuu, YyCTaBOM
YHUBEPCUTETA, MHBIMU JIOKAJILHBIMA HOPMATHBHBIMU aKTAMH YHHBEPCHUTETA
¥ HACTOSLIUM IOJIOXKEHUEM.

1.3. IlonHoe HauMeHOBaHHE YNpaBICHHS — AJMHHUCTPATHBHOE
yIpaBJIeHHE.

CokpalieHHoe HauMeHOBaHKe yIpaBieHus — AY.,

2. CTpyKTypa U pyKOBOJCTBO

2.1. IlltatHoe pacnHcaHWe YIPABICHHUS SBISIETCS COCTaBHOM HYacThHIO
IITATHOI'O PaCIMCaHusl yHUBEPCUTETA.

2.2. BHyTpeHHss CTpPYKTypa YIpaBICHUs OIpEAeNsSeTCs IUTATHBIM
pacrucaHueM. |

2.3. VYimpaBneHue HaxOIUTCSI B  HENOCPEACTBEHHOM  IOMYUHEHUH
NOJDKHOCTHOTO JIMLA COIVIACHO IIPUKa3y YHUBEPCUTETA O paclpeaeaeHuH
00s13aHHOCTEH M NOJHOMOYMH MEXKIY PEeKTOPOM, HPEe3UICHTOM, MPOPEKTOPaMH,
IJIaBHBIM OyXTaJITepOM.



2.4. VYupasineHue BO3INABISIET HAYalIbHUK, KOTOPBIA Ha3HAYaeTCs
Ha JIOJDKHOCTh M OCBOOOKIAETCSl OT 3aHUMAeMOU JIOJDKHOCTH B YCTAHOBIIEHHOM
YHHUBEPCHUTETOM TIOPSIIKE.

2.5. HavanbHUK yIIpaBiIeHus:

1) mnpejcTaBiAeT yHMBEPCHTET BO B3aMMOOTHOIIEHHSX C OpraHaMH
rocylapcTBEHHOH Bitactu Poccuiickoit denepannu, opraHu3anusMi U IpakaadaMy
II0 BOIPOCAM, OTHOCSIIMUMCS K KOMIICTEHLIMH YIPaBJICHUS, a 0 TMOPYYEHUAM
PYKOBOJICTBa YHUBEPCHUTETA — [10 IPYTUM BOIIPOCAM;

2) yTBepXKIAeT IOJOXKEHUS O CTPYKTYPHBIX IIOJApa3fieleHUsK, BXOJSIIUX
B COCTaB yIIpaBiieHUs (TP HAJIMYKH);

3) yTBEPKAAeT NOIKHOCTHBIE HHCTPYKIIMH PAGOTHUKOB YIIPABJICHHUS;

4) pacmpeziensieT OOS3aHHOCTH MeXJIy paOOTHUKAMH YNpaBlIeHMs, JaeT
paboTHHKaM 00s3aTeNbHBIE I UCIIONHEHUS TIOPYUYEHHS;

5) obecneunBaer (GOpMUpPOBaHHE TMepedHsi NOTPeOHOCTEH yIpaBIeHus,
CBOEBpeMEeHHOe Iperioctasienue B IlnanoBo-(puHaHCOBOE yrpaBieHue panopTos
Ha yCTaHOBJIEHME HaJ0aBOK, B YIpaBleHHe (PUHAHCOB W OYXIaJTEepPCKOro y4era
Tabeneli ydeTa UCIIOJIF30BaHMUS Paboyero BpeMeH! U MEPBHYHEIX JOKYMEHTOB;

6) INPOBOAWT COBEIIAHHS IO TEKYIIMM BOIPOCAM  JIEATEILHOCTH
¢ pabOTHUKAMH YIIPaBIICHHUS;

7) BHOCHMT TNIpeNJIOKEHHS pPYKOBOJCTBY YHHUBEpCUTETA II0 TOAGODY
U pacCTaHOBKE KaJpOB yIIPaBIICHUS;

8) B3aMMOJIEHCTBYET CO CTPYKTYPHBIMU HOAPA3/ICICHUIMH YHUBEPCUTETA;

9) mpuHMMaeT ydJacTHe B COBCIIAHUSX, IPOBOJUMBIX PYKOBOACTBOM
YHHMBEPCUTETA, NPU OOCYKIEHHM HAa HUX BOIIPOCOB, KACAIOMIMXCS AEATEIBHOCTU
yIpaBJIeHHUS;

10) yTBepaKIaeT, COrnacoBBIBAET U IOJIIMCHIBAET JOKYMEHTEI 110 BOIIPOCAM,
OTHOCSIIUMCS K IeSITCJIbHOCTH YIIPaBICHHUS;

11) opraHu30BBIBaET 3aKJIIOYCHHE JOTOBOPOB C 3aWHTEPECOBAHHBIMU
NPEANPUATAAMH, YYPEKICHUIMH M  OpPraHM3AlUsIMH [0  HAalpaBJICHHIO
HEATENBHOCTH YIIPaBJICHU.

2.6. B mepuox OTCYTCTBUSI HayajlbHUKA YIPABICHUS HCIIOIHEHHE €ro
JIOJDKHOCTHBIX ~ OOsi3aHHOCTel  Bo3naraercss Ha pabOTHMKA  YIpaBJIEHUS,
Ha3HAYaeMOI'0 B yCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE.

2.7. JlomxHOCTHBIE 00S3aHHOCTH, NpaBa U OTBETCTBEHHOCTH PabOTHUKOB
YIPaBIEHHUS PErIaMEHTHUPYIOTCS HACTOSIIAM IIOJIOKEHHEM, KOJIEKTHBHBIM
JIOTOBOPOM, TPY/JIOBBIMHU JOTOBOPAMH U JOJKHOCTHBIMHM HHCTPYKIIUSMH.

3. 3apauun u GpyHKUHH



3.1. OCHOBHBIMH 3aa4aMH YIIPABJICHHs ABIIAIOTCS:

1) obecnieueHne qesATEIFHOCTH apXUBa;

2) opraHusalus IpoBeICHHUS JINYHOTO MPUEMA PEKTOPA YHUBEPCUTETA,

3) BzamMojelcTBue ¢ (efepalbHBIMH M PETMOHATBHBIMH OpPraHaMH
HCTIOJIHUTEILHOM BIIACTH.

3.2. YpaBieHue oCyIIeCTBIIET CIIEIYIOMIHE (DYHKIIUH:

1) opranusanys poBeICHUS JINYHOTO [IPUEMA PEKTOPA YHUBEPCHUTETA,;

2) MOATrOTOBKA JIOKAIBHBIX HOPMATHBHBEIX aKTOB B YACTH B3aUMOJEHCTBHS
¢ (ezlepalbHBIMU ¥ PETHOHAIIBHBIMU OPraHaAMH UCIIONHUTEILHOM BIACTH,

3) BBIPabOTKA ¥ BHECEHHE IPEIJIOKCHHUI 110 MOBBILEHUIO 3P)EKTHBHOCTH
B3aMMOJIEACTBHS ¢ (pejiepabHBIMU U PETHOHAIBHBIMU OPraHaMHM UCIIONHUTEIBHON
BJIACTH;

4) wuszydeHume QenepansbHOro 3aKOHOHATEIbCTBA, HOPMATHMBHO-IIPABOBBIX
aktoB Ilpesmnenta Poccuiickoit ®enepanmun u Ilpasurensctsa Poccuiickoit
Oenepanuy;

5) ocymiecTBIeHHEe B3aUMOJEHCTBHS C (eAEePAIBHBIME U PErHOHAIBHBIMU
OpraHaMu UCIIOJIHUTEIbHON BIIACTH;

6) opranuzanus pabOTHl apXWBa, OpPraHU3alMs WCIIOJNL30BAHMS APXHUBHBIX
JOKYMEHTOB B TEKYILIEH IEITEIbHOCTH YHUBEPCUTETA,

7)  COXpPaHHOCTh  II€4aTH  YHUBEPCUTETA C  BOCIPOM3BEACHHUEM
I'ocynapcreennoro rep6a Poccuiickoit ®@enepanuu;

8) OCyLIECTBICHHE IEHTPAIM30BAHHOIO H3rOTOBICHHA, YHHYTOMNKEHUS,
CIIMCAHUA TIeYaTe U IITAMIIOB;

9) XpaHeHHEe OpPUTMHAIOB IIPaBOYCTAHABIUBAIOIINX JOKYMEHTOB;

10) ygacTe B INOJATOTOBKE IPOBOJMMBIX YHHUBEPCUTETOM KOH(DEpEeHIHiA,
KPYTJIBIX CTOJIOB, CEMUHAPOB U T.1.;

11) moxaroroBka (IO YyKa3aHHIO pEKTOpa) CIPABOYHBIX MATEPHAJIOB
0 JIeATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA,;

12) obecneyenue nestensHocTH CoBeTa MO OLIEHKE NMPOEKTOB H IIPOTrPaMM
pa3zsutus PYT (MUUT);

13) ocymecTBieHHe HMHBIX (YHKIMHA [0 BOIPOCAM, BXOMASIIMM
B KOMIIETEHIUIO YIIPaBJICHHUs, €CIH Takue (QYHKLHMH MPEeNyCMOTPEHBI IIPUKa3aMHu,
[IOPY4YEHUSIMHU PYKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA,

14) opranuzanus TMYHOrO NpUéMa peKTopa yHUBEPCHTETA.

4. IlpaBa u 06513aHHOCTH

4.1. YrpaBieHue UMeeT IIPaBo:

w



1) momydate oT pykoBopuTeNeill CTPYKTYPHBIX NOApasfeNeHURd M JPYrHX
paboTHUKOB WMH(MOPMAIHIO, @ TAKXKE B YCTAHOBIEHHOM TMOPS/KE JOKYMEHTEL,
COpaBKM U JApYrHe CBEICHHS, HEOOXOAMMBIE ISl BBIIOJHEHHS (QYHKIWI,
BO3JIOXKEHHBIX Ha yIIpaBJICHHE;

2) mpuBNEKaTh Ip¥ HEOOXOAUMOCTH K JEATENBHOCTH yIpPaBIeHHs
PaGOTHHUKOB ~ HHBIX  CTPYKTYpPHBIX  IOJApA3JleleHMii B  YCTaHOBICHHOM
B YHUBEPCHUTETE IOPSIKE;

3) ydvacTBOBaTh B IIEPErOBOPax M BECTH IIEPEINIUCKY C OpraHaMu
roCy/IapCTBEHHOM BJIACTH, OpraHaMU MECTHOT'O CaMOYIIPaBJIEHHUS, MHBIMU JIMIIAMH
II0 BOIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIMM YIIPaBICHHS, B YCTAHOBIEHHOM
B YHUBEPCHUTETE MOPSIJIKE,;

4) OCyIIeCTBISATh HWHbIE TOJHOMOYMS, BXOISIIHE B KOMIIETCHIHIO
yIpaBJIeHHUS.

4.2. Ynpasnenue o0s3aHO:

1) mpencTaBinsATE PEKTOPY YHMBEPCUTETa MHMOPMAIMIO U MaTepHaibl II0
BOIIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIMH YIIPaBICHHUS;

2) paccMaTpuBaTh B YCTAaHOBJCHHBIE CPOKH MaTepHallbl, I[TOCTYIUBIINE
B yIIpaBJICHHE,

3) obecneuuBaTh QopmupoBaHHe U O(OpPMIIEHHE [l B COOTBETCTBUH
C HOMEHKJIaTypOU J1eJ yIIpaBJIeHuUs;

4) obecrnieyuBaTh ONEPATUBHOE XpaHEHHE IOKYMEHTOB M CBOEBPEMEHHYIO
Iepesavdy B apXUB JOKYMEHTOB, 3aKOHUYECHHBIX JIeJIOMPOU3BOICTBOM.

4.3. PaboTHHKH yIIpaBJIeHHS 00sI3aHBI:

1) cobmonare TpeboBaHus 3aKoHOAaTeNbCTBA Poccuiickoit deneparivm;

2) OCyIIECTBIIATH BO3JIOKEHHBIE Ha yIIpaBlIeHHUE 3a1a9H U (PYHKIUH;

3) coBepIIEHCTBOBATH JAEATEIBHOCTH YIIPABJICHHUS B paMKaX KOMIIETEHIINH;

4)  coxpaHATb  KOH(QHIEHIMAIBHOCTH  CBEICHUH,  COJEpPIKAIIUXCS
B JIOKyMEHTaX yIpaBJIeHUsI.

4.4. PaDOTHUKH yNIpaBI€HUS HECYT IIEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTE:

1) 3a HeBBINOJHEHHWE WJIM HECBOEBPEMEHHOE BBHINIOJIHEHHE CBOMX
IOJDKHOCTHBIX 00513aHHOCTEH;

2) 3a HapyIIeHHe NMPaBUJI BHYTPEHHErO TPYIOBOIO PACIOpPSIKA, TPYILO0BOM
JVCHUIUIMHBI, IPaBUJI TEXHUKH O€30MIaCHOCTU U IIPOTUBOIIOKAPHOH 0€3011acHOCTH;

3) 3a mnpaBOHApYUICHHUS, COBEPIICHHBIE B IIPOIECCE OCYIIECTBIEHUS
TPYAOBOM JEATEeNBHOCTH, — B IpefiesiaX, OIpeAeNIeHHBIX aJIMHHHCTPATHBHBIM
U I'PaKJIaHCKUM 3aKoHojaaTenscTBOM Poccuiickoii @enepanuu;

4) 3a NpUYMHEHUE MaTepUaJbHOTO yiiepda — B Mpejelax, onpeaelleHHBIX
TPYAOBBIM U I'paxIaHCKUM 3aKoHoaTelnscTBOM Poccuiickoii Menepanmm;



5) 3a pasriameHnue KOHOHIEHUHAIBHOH HHQOPMANUKH O pabGOTHHUKAX
YHHUBEPCHUTETA U KOMMEPYECKOH TalHbI, Kacaloulecs 1esTeIbHOCTH YHUBEPCUTETA;

6) 3a HecoOmoJeHue NOpsaKa paboThl ¢ IOKYMEHTAMH, YCTaHOBIECHHOTO
HOPMAaTHBHBIMM IIPaBOBBIMM aKTaMH Poccuiickoii ®@epepanuu, J10KaIbHBIMU
HOpPMaTUBHBIMH aKTaMy YHUBEPCHUTETA,;

7) 3a yTpaTy 4 OpYy JOKYMEHTOB YHHBEPCHTETA.

4.5. HavyanbHUK YyNpaBleHHs HECET II€PCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTh
32 KaueCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH BBINOJHEHUE BO3JIOXKEHHBIX HACTOSIUM
NIOJIOXKEHHEM Ha yIpaBlIeHHe 3a1a4d U (DyHKIIHA.
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