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1. O61mue moJioKeHus

1.1. Vpasnenue nenamu (manee — ympaBlieHHE) SIBISETCS CTPYKTYPHBIM

HoApa3/ieIeHHeM benepansHOIo rOCyIapCTBEHHOI'O ABTOHOMHOTO
00pa3oBaTeIBHOTO  yUYpeXIEeHHs  Bbicliero  oOpasoBanus  «Poccuifckuii
YHMBEPCHUTET TpaHCIOpTa» (Hamee — YHHBEPCHTET), 00OECIEYUBAIOIIAM

JOKyMEHTAllMOHHOe ofecredyeHre pabOTBI peKTopa, IEPBBIX IIPOPEKTOPOB,
IPOPEKTOPOB M  CTPYKTYPHBIX IOApPA3[EelIeHUN YyHHBEPCUTETa, KOHTPOJIb
3a BBIIIOJTHEHUEM JO/DKHOCTHBIMH JIMLIAMH NOPYYeHUH ¥ HOPMAaTHBHBIX TIPaBOBBIX
aKTOB, B I[eJSX COINIACOBAHHOTO (DYHKUMOHMPOBAHHS K B3aMMOIEHCTBHSA
€ro CTPYKTYpPHBIX IOApa3feNieHHi, a Taikke OOeCIeYeHHe eI0MPOHU3BOACTBA
CUCTEMaTH3allMd ¥ ONTHMH3aLMKM JOKYMEHTOIOTOKOB M  IIOCTYIAOIIEH
“H(OpMaIIHH.

1.2. Yopasnenue B CBOEH IeATEIbHOCTH PYKOBOICTBYETCS
3aKoHozarenbcTBoM Poccuiickoii @enepaniv, yCTaBOM YHUBEPCUTETA, HACTOSIIUM
IIOJIOKEHUEM W MHBIMH JIOKaJIbHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMH YHUBEPCHUTETA.

1.3. [lomHOEe HanMeHOBaHKE YIIPABICHUS — YIIPaBICHHE JEJIaMH.

CoxkpameHHoe HauMeHOBaHue yripasieHus — Y/1.

2. CTpPyKTYypa U pyKOBOJCTBO

2.1. llltatTHOe pacnUcaHWe YIpaBlIeHUS SIBISETCS COCTABHOW YacCThIO
IITATHOTO PAaCIUCAHUs YHUBEPCUTETA.

2.2. BHyTpeHHss CTPYKTypa yIpaBlI€HUsl  OINpPENensieTcss  IITaTHBIM
pacIyCcaHueM.

2.3. YopaBneHHEe  HAaxOOWTCS B  HEMOCPEACTBEHHOM  IONYWHEHUHU
IOJDKHOCTHOIO JIMIA COINIACHO IIPUKa3sy YHUBEPCUTETA O paCIpPENeIIeHUN



00s3aHHOCTEH M IIOTHOMOYHE MEXIY DPEKTOPOM, MPE3HIEHTOM, MPOPeKTOPaMHy,
INIaBHBIM OyXrajitepom.

2.4. YnpaBiieHHE  BO3IVIABII€T  HAYalbHUK, KOTOPBIA  Ha3HA4YaeTcs
Ha JIOJDKHOCTh M OCBOOOXKIAETCH OT 3aHMMAaeMOW JOIKHOCTH B YCTaHOBIEHHOM
YHHBEPCUTETOM TOPSIKE.

2.5. HauansHUK yIIpaB/IeHHS:

1) npencTapnser yHHBEPCHTET BO B3aMMOOTHOLIEHHSX C OpraHaMu
rocynapcTBeHHor  BinactTH  Poccuiickoif — ®@epmepanuu, — opraHusalMsIMH
U TpaXJaHaMUd 110 BOIPOCaM, OTHOCSIIMMCA K KOMIIETCHIMH YIPaBJICHHS,
a Mo MOPYYEHUAM PYKOBOJICTBA YHUBEPCHUTETA — IT0 APYTHM BOIPOCAM;

2) yTBEPKAA€ET MOJIOKEHHUS O CTPYKTYPHBIX MOAPa3IeIeHUAX YIIPABICHMS;

3) pacmipefiensieT  OOSI3aHHOCTH ~ MeXTy pa0OTHMKAMH  YIIpaBIEHHS,
naeT paboTHUKaM 00s3aTeNIbHbIE JJIs HCIIOJTHEHHS [TOPYYEHUS;

4) B3aMMOZEHCTBYET CO CTPYKTYPHBIMH O/pa3Ie/IeHUAMH YHHBEPCUTETA,

5) yTBEPKIAET, COINAcOBBIBAET U MOMAIHUCHIBACT JOKYMEHTHI IO BOIPOCAM,
OTHOCSIIMMCS K JIeATEIbHOCTH YIIPABIECHHUS;

6) MpUHUMaeT Yyd4YacTHE B COBEIUIAHHSX, I[POBOAUMBIX PYKOBOICTBOM
YHHBEPCUTETa, IIPHU OOCYX/EHHH Ha HUX BOIPOCOB, KACAIOUIMXCH AEATelEHOCTH
yIpaBlIeHus;

7) obecrieunBaeT (OpPMHPOBaHHE IIEPEeYHs MOTPeOHOCTEH YIpaBIIEHHS,
CBOEBpPEMEHHOe NpenocTaBieHue B IImaHOBO-(GHHAHCOBOE yIpaBlieHHE PAIlOPTOB
Ha yCTaHOBIIEHWE Han0aBOK, B YIpapieHHe (PUHAHCOB M OYXTalTEpCKOro yuera
TabeJell ydyeTa UCIONb30BaHUs paboyero BpeMeHH U IIEPBUYHBIX JIOKYMEHTOB.

2.6. B mepuon orcyTCTBHS HAYAIbHHUKA MCIOJNHEHHE ero JOJMHOCTHBIX
obs3aHHOCTEl  BO3jaraercss Ha  pabOTHHWKA  yNpaBieHUs, HAa3HAYAEMOIO
B YCTaHOBJICHHOM ITOPSIIKE.

2.7. lomKHOCTHBIE OOSI3aHHOCTH, ITIpaBa W OTBETCTBEHHOCTH PaOOTHHMKOB
yOpaBICHHUs PpPEeNIAMEHTHUPYIOTCS HACTOSIIUM IIOJIOXKEHHMEM, KOJUIEKTHBHBIM
JIOTOBOPOM, TPYZAOBBIMH JOTOBOPaMH U JAOJDKHOCTHBIMH HHCTPYKITUAMH.

3. 3apauu u QyHKIHHA

3.1. OCHOBHBIMHU 33/Ia4aM¥ YIIPaBJICHHS SBISIOTCH:

1) bopMupoBaHuEe U IPOBEICHUE SNMHON TOJTUTHKHA B 00JIACTH MCIIONHEHMS
NOPYYEeHHU, JaHHBIX B IEJAX pealn3alliu:

(denepanbHBIX 3aKOHOB;

[IpaBOBBIX AaKTOB M MOpy4YeHUH, ykasoB lIpesumenta Poccuiickoii
Qenepanuy;

11paBoBbIX akToB IIpaButenscrBa Poccuiickoii @enepauuu;
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IIPaBOBBIX akTOB MuHMCTepcTBa Tpancnopta Poccuiickoit @enepariuu;

pEIeHuH, MPUHATBIX HAa COBCIIAHMAX M 3acCelaHuIX U COAEPIKAIIUXCS
B IIPOTOKOJIaX, MOATOTOBJICHHBIX 10 UTOTaM JJaHHBIX COBELIaHMH U 3acCeqaHui;

peLIeHHH, IPHHATEIX II0 HTOTaM PaCCMOTPEHHUs OOpallleHni Tpa)KaaH, B TOM
4HCJIe [10 UTOraM JIMYHOTO MpHeMa IpaXKiaH;

2) obecrniedeHue  JOKyMEHTHUPOBaHHUS  YIPABICHYECKOW  JIEATENBHOCTH
PeKTOpa, epPBLIX IPOPEKTOPOB U IIPOPEKTOPOB;

3) opraruzanus paboTkl C JOKYMEHTaMHU;

4) coBepiieHCTBOBaHHE (OPM U METONOB PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH, B TOM
quciae ¢ npuMeHeHHeM OONa4HOM CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOIO JI0KyMeHTOoGopoTa
(manee — OCDJI);

5) opraHu3alMOHHO-METOIMYECKOE PYKOBOJZICTBO pabotoit
II0 JIEJIONPOU3BOACTRY B CTPYKTYPHBIX MOJpa3ieIeHUIX YHUBEPCUTETA.

3.2. VopaBneHHe OCyIIECTBISIET CIEAYIOmne QyHKIHN:

1) cbop u aHanmu3 uHPOpMAIMK, HEOOXONUMOM ISl OpPraHU3aluUd KOHTPOJIS
3a UCIIOHEHHEeM NOpYYeHU ¥ HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB;

2) KOHTPOJb 32 BHIIOJTHEHHEM JODKHOCTHBIMH JIMI[AMH  IIOPYyYEeHHUil
¥ HOPMAaTHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB;

3) uH(OpMUpPOBaHKE AOKHOCTHBIX JIMI 00 HCTEUEHUH CPOKOB HCIIOTHEHHSI
KOHTPOJIBHBIX TOpYUYEHUH U HeOOXOAUMOCTH TPEICTABICHHUS COOTBETCTBYIOIIHUX
JOKJIaJI0B;

4) ananu3 JOKIAZ0B 00 UCIIONHEHUH NOPYUYEHUH H HOPMAaTHBHBIX ITPABOBBIX
aKTOB,;

5) noaroToBKa IpenoXKeHUH O CHATHH C KOHTPOJS WIH IMPOMJIEHUH CPOKOB
UCIIOJIHEHHU [TOPYYECHHH U HOPMATHUBHBIX IIPABOBLIX AKTOB;

6) MOArOTOBKA CIIPABOYHBIX, aHATUTHYECKUX MaTepHUalioB 00 UCIIOTHEHHH
TIOpYYEHHI 1 HOPMATHBHBIX IIPABOBBIX aKTOB,;

7) NOArOTOBKA IPENJIOKEHUH 10 BOIPOCaM COBEPIICHCTBOBAHUS KOHTPOJIS
WCITOJTHEHHUS TOPYYEHUH 1 HOPMATUBHBIX IIPABOBHIX aKTOB;

8) ocymiecTBieHHEe B paMKax O3JIEKTPOHHOIO [IOKyMEHTOO00OpoTa mpuema
¥ OTIIPABKH CIIy>KeOHOU KOPPECIIOHACHIIUN YIIPaBICHHUS;

9) opraHu3aiis BPEMEHHOTO XpaHeHHs Mel, (OpPMHUpPOBaHHE TEKYIIEro
apX¥Ba B COOTBETCTBHH C YTBEP)KI€HHOM HOMEHKIIATypOH Ie;

10) oOecrieuenue CoOMIONEHUS PEXHMa CEKPETHOCTH U 3allUThl CBEICHUH,
COCTaBJISIOIIUX I'OCYAapCTBEHHYIO TalHY;

11) pa3zpaboTKa, BHEAPEHHE U COBEPIICHCTBOBAHHE €IWHOH HOPMATHBHOM
¥ METOIMYECKON 0a3bl M0 JOKYMEHTAIIHOHHOMY 00€CIIeUEHHUIO YIIPaBIICHHS;

12) opraHu3aliiOHHO-METOIUYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOIIb 334 BEICHHEM
JIEJIOTIPOU3BOICTBA B CTPYKTYPHBIX IIOAPa3ACICHHIX;
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13) ynu¢ukauus coctaBa H  (GOpPM  YIpaBIEHYECKHX IOKYMEHTOB,
YCTaHOBJICHUE €IUHEIX NPABHUII IIOATOTOBKH U OPOPMIIEHHS JOKYMEHTOB;

14) pa3paboTrka OTaHKOB JOKYMEHTOB;

15) nposenenre paboT MO COKpPAICHHUIO BHYTPEHHETO JOKyMEHTOOGOpOTa
MEXY CTPYKTYPHBIMH NIOApa3AeIeHUsIMA YHUBepcuTeTa Ha ocHoBe OCO/I;

16) ycranoBnenne mOpsAAKa NPOXOXKIEHHS W O0OpPaGOTKM JOKYMEHTOB,
COCTaBJICHHE CX€M JOKyMEHTO00OpOTa, BHEIPEHHE HOBBIX TEXHOIOTHYECKHX
IIPHEMOB paboThI ¢ TOKYMEHTAMH, COKpAILIeHHe 00BEMOB JOKyMEHTOO0O0POTA;

17) npuem ¥ nepBuYHas 00paboOTKa KOPPECTIOHIEHIMH, ITOCTYMAOLIEeH
B YHHUBEPCHUTET;

18) yuet, perucrpaiys IOCTYNAOIIEH, OTMPABIAEMOll KOPPECIOHACHIUH
Y OpraHu3allHOHHO-PACTIOPSIMTENIBHBIX JOKYMEHTOB ¢ Hcmonb3oBanueM OCI/I;

19) opranuszanms CBOEBPEMEHHOI'O paccMOTpEHHUs IIOCTYIUBIIIHX
JIOKyMEHTOB;

20) ornpaBka xoppecnongeHmun 4epe3 AO «Iloura Poccum» u apyrue
OpraHU3alliH, OKa3bIBAIOIIME YCIYTH 110 JOCTAaBKE KOPPECIOHIEHIINY;

2]1) KOHTpONE 32 TOPSAKOM (OPMHPOBaHMS el B  CTPYKTYPHBIX
MOJPA3/ICIIEHHUIX, UX XPAaHEHHUEM U HCIIOIB30BaHHUEM;

22) y9eT TPOEKTOB OpraHM3allMOHHO-PACTIOPSANTENBHEIX JTOKYMEHTOB
1 JIOKaJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB YHUBEPCHTETA;

23) paspaboTKa JIOKalbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEPCHUTETA B cdepe
JIeJIOTIPOM3BOJICTRA;

24) yyacTie B NOATOTOBKE JIOKAJIBHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEPCHUTETA,
UX DKCIepTH3a, obecrieueHre X o(pOPMIICHHUS U BBIITYCKa;

25) conpopoxaenue mponecca okciuryaraiuun  OCD]l  cTpyKTypHBEIMM
Nofipa3ieIeHUsIMUA YHUBEPCUTETA,

26) oka3zaHMe KOHCYJIBTaTUBHBIX yCIIyT nonb3osarensm OCO/;

27) pa3paboTka CBOJHOM HOMEHKJIATYphl JIeJl YHHBEPCHTETA, OOECIEUeHHE
IIOJITOTOBKYA HOMEHKJIATYPHI JIe]l CTPYKTYPHBIX TOApa3IeICHIUIA;

28) opranuzanus paboOThl NMPHEMHBIX PYKOBOACTBA YHHBEPCHUTETa, B TOM
qucie TenedoHHoe 00cIyKUBaHue, IPHeM ITOCeTHTENEH;

29) MoAroToBKa U OCYIIECTBIEHUE MEPOIIPHUSTHI 110 TIOPYUEHHIO PEKTOPA;

30) opranuzanus paboT MO MOArOTOBKE MEPONPHUATHI C YIacTHEM PeKTopa,
MEPBBIX MPOPEKTOPOB U MPOPEKTOPOB;

31) mogroroBka (IO YyKa3aHHIO peKTOpa) CIPaBOYHBIX MAaTepHUAalioB
O IeATEeTbHOCTH YHUBEPCUTETA;

32) opranuzanus ¥ KOHTPOJIb paboOThl MO PAcCMOTPEHUI0 U HCIIOJIHEHHUIO
oOpareHnii rpax/jas;



33) ocymiectienre  MHBIX ~ GYHKOHE [0 BOHpOCaM,  BXOMSLINAM
B KOMIIETCHIIMIO YIPABJIECHHS, €CITH TaKde (yHKIUH [PeayCMOTPEHBl NIPUKA3aMH,
NOPYYEHUSIMU PYKOBOJICTBA YHUBEPCUTETA

4. IIpaBa 1 00A3aHHOCTH

4.1. YnpaBneHue UMeEET MPaBo:

1) mony4ars oT pykoBomuTeNedl CTPYKTYPHBIX NOOPA3NeNeHHi M JPYrHX
paboTHUKOB MHQOPMALMIO, a TaKke B YCTAHOBICHHOM IIOPSIKE IOKYMEHTEL,
CIpaBKM M JpyrHe CBENCHHS, HEOOXONMMBIE MU BBINOJHEHHS (YHKIWH,
BO3JIO)KEHHBIX Ha YIIPaBJICHHUE;

2) mpuBNeKaTh IpPH HEOOXOAMMOCTH K JIESTENBHOCTH  YIPaBICHHUS
pabOTHHMKOB  MHBIX  CTPYKTYPHBIX  IOApa3lielieHdii B  yCTaHOBIECHHOM
B YHHBEPCHUTETE MTOPSI/IKE;

3) yyacTBOBaTh B II€PEroBOpax © BECTH MEPENHMCKYy C OpraHaMu
TOCYIapCTBEHHOM BJIaCTH, OPraHaMU MECTHOTO CaMOYIPaBJICHHs, HHBIMH JTHIIAMH
II0 BOIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIWHM YIPAaBJICHHs, B yCTAHOBIEHHOM
B YHUBEPCHUTETE MOPSIKE;

4) KoOpAMHUPOBATh PabOTy IOApa3leNieHHH YHHUBEPCUTETa B 0OJIACTH
UCIIOJIHEHHMS IOPYYE€HUN M HOPMAaTUBHBIX IPABOBBIX aKTOB;

5) 3ampamMBaTh U MOMYYaTh U3 CTPYKTYPHBIX HOAPAa3Ae/IEHHI YHUBEPCUTETA
UHGOPMAIIIO, HEOOXOIMMYIO JIJIsl OCYIIECTBICHHUS CBOEH JEeSITENLHOCTH;

6) BHOCUTb MpENJIOKEHHUs 10 COBEPIICHCTBOBAHUIO pabOTHI YHHUBEPCHUTETA
M CTPYKTYPHBIX IOApa3€J€HHii 10 BONpPOCaM WCIONHEHHUS IOPyYeHH
¥ HOPMaTHBHBIX [TPAaBOBBIX aKTOB;

7) BHOCHTh Ha PAacCMOTpPEHHE PYKOBOJACTBA YHHBEPCHUTETA IMPENCTABICHUS
O Ha3HAYECHWM, I[EPeMELIEHHH M YBOJbHEHHH paOOTHHUKOB yIIpaBIEHHUS,
VX TOOIIPEHUHN U HAJIOKEHUH B3BICKAHUI;

8) noanuceIBaTH U BU3MPOBATH JOKYMEHTEHI B IpeeiaX CBOe KOMIIETEHIIMM;

9) mpoBOAMTH B Ipefenax CBOed KOMIETEHIMHU [IePEroBOPhl CO CTOPOHHUMH
OpraHu3aLMsIMMU.

4.2. Ynpasienue 00s3aHO:

1) ocymecTBIATH MOAOOP KaJlpoB, INIAHUPOBAHKE PadoT;

2) uHhOpMUpPOBaTh  PYKOBOAMTENEH  CTPYKTYpHBIX  ITOIpa3mesicHHI
O HAINpaBJIeHUAX MMOJTUTHKA B 00JIACTH UCIIONHEHUS MTOPYYESHHH W MEPCIIEKTHBHBIX
IJIaHaX pa3BUTHS;

3) mnaHupoBaTh  pabOTy B  COOTBETCTBHH C  II€PBOOYEPETHBEIMHU
NOTPeOHOCTIMHU YHUBEPCUTETA;



4) cobmonate TpaBuiaa paboTBl cO CIyXeOHOH M KOH(DUICHIHATHHOMH
UHpOpMaIHeii;

5) obecrieunBaTh (hOpMHpOBaHHE W OGOPMIIEHHE eI B COOTBETCTBUH
C HOMEHKJIATypOH JieNl yIpaBJIeHH S,

6) paccMaTpuMBaTh B YCTAHOBIICHHBIE CPOKHM MAaTepHUajibl, MOCTYIHBIINE
B YIIpaBJIeHHE;

7) obecrnieurBaTh ONEPAaTUBHOE XpaHEHHE IOKYMEHTOB H CBOEBPEMEHHYIO
nepenady B apXuB JOKYMEHTOB, 3aKOHYEHHBIX JIEIOIPOHU3BOICTBOM;

8) OpraHM30BBIBAaTH HCIOJHEHHE €XEIHEBHOIO M €XEHEeIeIbHOro pabodmx
rpadMKOB PEKTOPA, EPBBIX IIPOPEKTOPOB U NPOPEKTOPOB YHUBEPCHTETA.

4.3. PaGoTHMKY yIIpaBiIeHUs 00S3aHBI:

1) cobmonate TpeboBanus 3akoHOAaTeNbCTBA Poccuiickoit ®enepanum;

2) OCYIIECTBIIATE BO3IOXKEHHBIE Ha YIIPABIEHHE 3aa9i U (DyHKIHY;

3) COBEpIIEHCTBOBATD NEATEILHOCTD YIIPABICHHS B PAMKAaX KOMIETECHIIUM;

4) coxpaHsATh KOH(UACHIUATEHOCTh CBEJICHUH, COIEpIKAIIUXCH
B JIOKyMEHTAaX yIpaBIlICHHUST;

4.4. PaOOTHHKH yNpaBICHUS HECYT IIEPCOHATIBHYIO OTBETCTBEHHOCTE:

1)3a HEBBIIONIHEHHWE WM HECBOEBPEMEHHOE  BBIIIOJIHEHHE CBOHX
JOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEHH;

2) 3a HapylleHHe IpaBHJI BHYTPEHHETO TPYIOBOIO pacIopsiKa, TPYAOBOH
OWCUHUIUIAHEI,  [PaBHUJ  TEXHUKH  OE30IaCHOCTM W  IPOTHUBOIIOXKAPHOM
0e30I1aCHOCTH;

3)3a mpaBOHApyLICHHS, COBEPLICHHBIE B IPOIECCE OCYLIECTBICHMS
TPYIOBOM MEATENLHOCTH, — B Ipelenax, ONpelelIeHHbIX aJIMHUHUCTPATHBHEIM
U TPaKJaHCKHMM 3aKoHoAaTenbcTBOM Poccuiickoii denepaumu;

4) 3a MpUYMHEHHE MAaTepHAIBHOrO yilepda — B mpejenax, OmpeleleHHBIX
TPYAOBBIM H I'Pa)KJaHCKUM 3aKOHOZaTeIbcTBOM Poccutickoit @enepariuu;

5)3a pasmamesve KOHQHICHUMANIbHOW UWHGOpMAMU O paboTHHKAX
YHHBEPCHUTETa M  KOMMEpPYECKOM  TaiHbl, Kacaromelcs  JeATeIbHOCTH
YHUBEPCUTETA;

6) 3a HecoOnmroeHUe mopsaka paboTel C JOKYMEHTaMH, yCTaHOBJIEHHOIO
HOPMATHBHBIMK IPaBOBEIMH aKkTamMu Pocculickoii @enepauuu, JOKaJbHBIMH
HOPMAaTHMBHBIMU aKTaMH YHHUBEPCUTETA;

7) 3a yTpary U IOp4Yy JOKYMEHTOB YHUBEPCHTETA.

4.5. HaganeHUK ympaBleHHS HECeT IEPCOHAIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTB
32 KQYECTBO M CBOEBPEMEHHOCTb BBIIIOJIHEHHS BO3JIOKEHHBIX HACTOSIIMM
II0JIOXKEHHEM Ha yTIpaBlIeHHe 3aja4d U QyHKIHH.
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