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1 Область применения

Настоящее положение определяет организацию деятельности управления 

территориальных подразделений университета (далее - Управление) в Федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 

«Уральский государственный университет путей сообщения» (далее по тексту -  
Университет или УрГУПС).

2 Термины и определения

2.1 Документ -  зафиксированная на материальном носителе информация с 

реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

2.2 Документооборот -  движение документов в Управлении с момента их 

создания или получения до завершения исполнения или отправления;

2.3 Кафедра -  структурное подразделение Университета, осуществляющее 

подготовку студентов в рамках определенной специализации;

2.4 Педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых, 

отношениях с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и 

выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и организации 
образовательной деятельности;

2.5 Профессорско-преподавательский состав -  профессора, доценты, старшие 

преподаватели, преподаватели, ассистенты, заведующие кафедрами, деканы 

факультетов;

2.6 Территориальные подразделения Университета -  территориально 
обособленные от Университета структурные подразделения, по месту нахождения 

которых оборудованы стационарные рабочие места;

2.7 Факультет -  структурное учебно-научное подразделение Университета.
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3 Общие положения

3.1 Управление является структурным подразделением в составе 

Университета и подчиняется ректору Университета.

3.2 Управление реализует делегированные ректором функции, изложенные в 

настоящем Положении.

3.3 Деятельность Управления осуществляется на основе текущего 
планирования, сочетания решений его руководителя и коллегиальности в решении 

вопросов служебной деятельности, персональной ответственности работников за 

исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных 

поручений руководителя.

3.4 Планирование работы Управления осуществляется на основе Политики 

Университета в области качества, основных направлений деятельности 

Университета, планов и программ развития Университета по направлениям.

3.5 Управление в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными законами Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, 
Правительства Российской Федерации, федеральных министерств и ведомств, 
Федерального агентства железнодорожного транспорта по вопросам образования;

- Уставом Университета;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- Коллективным договором;

- приказами и распоряжениями ректора Университета;

- другими локальными актами Университета по направлению деятельности.

3.6 Делопроизводство и документооборот в Управлении организуется в 

соответствии с требованиями нормативных документов и локальными актами 

Университета (приложение А).
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3.7 Управление возглавляет начальник, который назначается на должность и 

освобождается от должности приказом ректора по представлению первого 

проректора. В период временного отсутствия начальника Управления его 

обязанности выполняет лицо, назначенное приказом ректора.

3.8 На должность начальника Управления назначается лицо, имеющее высшее 

образование и стаж научно-педагогической работы или работы в организациях по 

направлению профессиональной деятельности, соответствующей деятельности 

образовательного учреждения, не менее 5 лет, при наличии ученой степени стаж 

работы не менее 3 лет.

4 Организационная структура

4.1 Численный состав работников Управления и перечень должностей 

определяются штатным расписанием Университета.

4.2 Структура Управления включает следующих работников: 1 начальник 

Управления, 2 главных специалиста, 3 ведущих специалиста, 1 специалист. Их 

обязанности, права и ответственность определяются должностными инструкциями, 

настоящим Положением и иными локальными нормативными актами по вопросам 
их касающихся.

4.3 Матрица распределения ответственности и полномочия работников 
Управления представлена в приложении Б.

5 Задачи и функции

5.1 В соответствии с целями создания на Управление возлагаются следующие 

основные задачи:

-  участие в разработке программ развития Университета в части, касающейся 

территориальных подразделений Университета, улучшения качества

предоставляемых ими образовательных услуг;
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-  координация работы по планированию, организации, контролю и 

всестороннему обеспечению образовательной и научной деятельности 
территориальных подразделений Университета;

-  организация взаимодействия территориальных подразделений Университета 

с государственными органами исполнительной власти, органами местного 

самоуправления, управления образованием, общественными организациями и 

предприятиями железнодорожного транспорта регионов по вопросам обеспечения 

образовательной деятельности;

-  обеспечение выполнения лицензионных, аккредитационных нормативов и 

требований к образовательным программам, реализуемым в территориальных 

подразделениях Университета;

-  организация участия территориальных подразделений Университета в 

конкурсах, рейтингах и мониторингах образовательной деятельности, реализующих 

программы высшего и среднего профессионального образования, подготовка 

отчетов в вышестоящие организации;

-  своевременная и качественная подготовка территориальных подразделений 

Университета к лицензированию и государственной аккредитации;

-  обеспечение взаимодействия территориальных подразделений Университета 

с управлениями, отделами, факультетами, кафедрами и другими структурными 
подразделениями Университета.

5.2 Для выполнения возложенных задач Управление реализует следующие 

функции:

5.2.1 Планирования:

-  обеспечивает сбор, накопление и обработку статистической, отчетной и иной 

документированной информации;

-  проводит комплексный анализ результатов образовательной, научной и 
хозяйственной деятельности территориальных подразделений Университета;
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-  обеспечивает территориальные подразделения исходными данными для 

планирования образовательного процесса;

-  организует работу территориальных подразделений по планированию 

профессиональной подготовки и повышению квалификации руководящего состава и 
педагогических работников;

-  организует разработку обоснованных расчетов планов финансово­

хозяйственной деятельности территориальных подразделений Университета;

-  организует планирование деятельности по направлениям территориальных 

подразделений Университета.

5.2.2 Организационные:

-  организует разработку и внедрение в территориальных подразделениях 

Университета новых образовательных технологий;

-  организует работу по созданию в территориальных подразделениях 

собственных контрольно-оценочных средств и измерительных материалов, 
использованию единого банка данных Университета и Рособрнадзора;

-  организует работу территориальных подразделений по маркетингу 

образовательных услуг;

-  организует инструктивно-методическое обеспечение территориальных 

подразделений по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
-  осуществляет мониторинг хода образовательного процесса в 

территориальных подразделениях Университета;

-  организует подготовку территориальных подразделений Университета к 

лицензированию образовательной деятельности и государственной аккредитации;

-  оказывает содействие территориальным подразделениям в организации 

научных работ и подготовки научно-педагогических кадров высшей квалификации;

-  оказывает содействие территориальным подразделениям в реализации 
планов редакционно-издательской деятельности;
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-  организует размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, 

оказание услуг для нужд территориальных подразделений, а также на проведение 

научно-исследовательских работ для государственных нужд в пределах своей 

компетенции;

-  составляет и ведет статистический учет движения контингента студентов 
территориальных подразделений Университета;

-  оказывает содействие территориальным подразделениям в осуществлении 

международных проектов, установлении и развитии контактов с международными и 

иностранными организациями, ведущими деятельность в сфере образования;

-  организует участие территориальных подразделений во всероссийских и 

международных выставках, связанных с образовательной деятельностью;
-  оказывает содействие в организации воспитательной и внеучебной работы в 

территориальных подразделениях;

-организует работу по комплектованию, хранению, учету и использованию 

документов, образовавшихся в ходе деятельности Управления;

-  обеспечивает строгое выполнение ограничений по использованию 

(применению) сведений, составляющих конфиденциальную информацию;

-  организует проведение мероприятий по антикоррупционной деятельности, 

гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям в территориальных 
подразделениях Университета, выполнение требований безопасности в 

территориальных подразделениях Университета во взаимодействии с 

правоохранительными органами и силовыми структурами.

5.2.3 Распорядительские:

-  участвует в разработке проектов нормативных актов Университета в части, 

касающейся деятельности территориальных подразделений;

-  разрабатывает нормативные документы по направлениям деятельности 

Управления;
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-  обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных 

обращений юридических и физических лиц по вопросам образовательной 

деятельности территориальных подразделений Университета, подготовку 

руководству Университета необходимых материалов и предложений для принятия 

по ним решений и направления ответов заявителям в установленный срок.

5.2.4 Координационные:
-  организует взаимодействие с органами управления образованием, а также с 

иными государственными органами исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации по месту нахождения территориальных подразделений Университета, 

образовательными учреждениями среднего и высшего, а также дополнительного 

профессионального образования, ассоциациями образовательных учреждений, 

научными, общественными и другими организациями, обучающимися и их 

родителями;

обеспечивает взаимодействие территориальных подразделений с 

управлениями, отделами, факультетами, кафедрами и другими структурными 

подразделениями Университета;

-  организует работу по унификации учебных планов и программ с учетом 
особенностей организации образовательной деятельности в территориальных 

подразделениях Университета;
-  организует координацию деятельности территориальных подразделений по 

внедрению системы менеджмента качества;

-  оказывает содействие территориальным подразделениям в организации 

производственной практики студентов;

-  обеспечивает единство требований при проведении государственной 

итоговой аттестации выпускников и вступительных испытаний;

-  совместно с руководством Института дополнительного профессионального 

образования (ИДГ10) Университета обеспечивает деятельность центров
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дополнительного профессионального образования (ЦДПО) при территориальных 

подразделениях Университета;

-  организует проведение в территориальных подразделениях, а также участие 

их представителей в конференциях, совещаниях, семинарах, проводимых в 

Университете и других организациях и учреждениях;

-  содействует территориальным подразделениям Университета в организации 
договорной образовательной и других видов деятельности.

5.2.5 Контрольные:

-  организует разработку и совершенствование технологий контроля качества 

образовательной деятельности территориальных подразделений Университета;

-  организует работу и проведение мероприятий в сфере контроля качества 

образования и подготовки студентов;
-  контролирует разработку и представление планов мероприятий по 

подготовке территориальных подразделений Университета к новому учебному году;

-  осуществляет контроль выполнения мероприятий по подготовке 

территориальных подразделений к новому учебному году;

-  осуществляет контроль качества планирования и организации 

образовательного процесса в территориальных подразделениях Университета;

-  контролирует правильность расчета учебной нагрузки педагогических 
работников и составления проектов штатных расписаний;

-  осуществляет контроль за организацией в территориальных подразделениях 

работы по профессиональной ориентации молодежи, довузовской подготовке и 

проведению вступительных испытаний;

-  осуществляет контроль участия факультетов и кафедр Университета в 

образовательной деятельности территориальных подразделений;

-  осуществляет контроль за равномерностью освоения средств, выполнением 

графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание 

услуг для нужд территориальных подразделений;
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-  контролирует выполнение территориальными подразделениями

университета установленных ограничений по использованию (применению) 

сведений, составляющих конфиденциальную информацию;

-  осуществляет контроль за размещением территориальными подразделениями 

Университета информации, предусмотренной законодательством РФ, на 

официальном сайте Университета.

5.2.6 Мотивационные:

-  разрабатывает критерии оценки результатов деятельности руководящего, 
педагогических работников и студентов территориальных подразделений;

-  разрабатывает предложения по стимулированию профессорско-

преподавательского состава кафедр Университета, привлекаемого к проведению 

занятий в территориальных подразделениях Университета;

-  обобщает и представляет ректору Университета данные о студентах 

территориальных подразделений Университета -  претендентах на назначение 

стипендий Президента Российской Федерации и других именных стипендий.

5.2.7 Информационные:

-  готовит оперативные и аналитические материалы, справки для руководства 

Университета;
-  принимает участие в подготовке докладов в Минтранс России, Минобрнауки 

России, Росжелдор, Рособрнадзор и другие органы государственного управления о 
состоянии и направлениях совершенствования образовательной деятельности 

территориальных подразделений Университета;

-  организует информационное обеспечение по вопросам, входящим в 

компетенцию Управления;

-  осуществляет информационное сопровождение и мониторинг 

образовательной деятельности территориальных подразделений;
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-  организует информирование широкой общественности по вопросам 

образовательной деятельности территориальных подразделений, взаимодействие со 

средствами массовой информации;

-  принимает участие в разработке и создании единой образовательной 
информационной среды в части обеспечения образовательной деятельности 
территориальных подразделений.

5.2.8 Развивающие:

-  готовит предложения по совершенствованию законодательства Российской 

Федерации в сфере образования, разработке федеральных, ведомственных, 

региональных и внутривузовских целевых программ в части, касающейся 

образовательной деятельности территориальных подразделений;

- обеспечивает участие территориальных подразделений Университета в 

мероприятиях по реализации федеральных целевых программ и проектов в сфере 

образования;

-  готовит предложения по тематике научно-исследовательских работ и 

проектов в области научно-методического обеспечения образовательной 

деятельности обособленно расположенных структурных подразделений и участвует 
в проведении научных исследований по этим вопросам;

-  организует разработку и реализацию в территориальных подразделениях 

элементов многоуровневой системы непрерывного профессионального образования;
-  оказывает содействие территориальным подразделениям в работе по 

расширению спектра образовательной и других разрешенных видов деятельности;

-  принимает участие в разработке и внедрении в образовательную 

деятельность территориальных подразделений технологий дистанционного 

обучения.

6 Права работников Управления

6.1 Управление для решения возложенных на него задач имеет право:
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-  запрашивать и получать сведения, материалы и документы от 

территориальных подразделений, а также других структурных подразделений 

Университета по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

-  организовывать и осуществлять по поручению руководства Университета 
проведение необходимых расследований, экспертиз, анализов и оценок по вопросам, 

входящим в компетенцию Управления, в том числе проверок соблюдения 

установленных требований к организации образовательного процесса, проведению 

мероприятий в системе менеджмента качества образования, определению 

эффективности используемых образовательных технологий и услуг;

-  по поручению руководства Университета давать разъяснения юридическим 

и физическим лицам по вопросам образовательной деятельности территориальных 

подразделений Университета;

-  с разрешения руководства Университета привлекать к деятельности 

Управления сотрудников других структурных подразделений по вопросам, 

связанным с соответствующими направлениями деятельности территориальных 
подразделений.

6.2 При организации деятельности Управления работники имеют полномочия:
-  участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых ректором, 

проректорами и т.д. при обсуждении вопросов, имеющих отношение к деятельности 
обособленных структурных подразделений Университета;

-  выходить с предложениями к администрации Университета по вопросам 

совершенствования работы по основным функциям Управления по работе с 

обособленными структурными подразделениями Университета;

7 Ответственность работников Управления

7.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением на Управление задач и функций несет 
руководитель структурного подразделения.
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7.2 Ответственность работников Управления определена должностными 

инструкциями и действующим законодательством.

7.3 Руководитель структурного подразделения и работники несут 

персональную ответственность:

-  за достоверность и правильность оформляемых им документов, их 

соответствие законодательству РФ и локальным нормативным актам университета;

-  за несвоевременное прохождение обязательных медицинских осмотров и 

флюорографии.

7.4 Ответственность может наступить при установлении фактов:

- невыполнение работниками функциональных обязанностей;

- низкой исполнительской дисциплины;

- невыполнение или ненадлежащее выполнение требований трудового 

законодательства и других нормативных актов, действующих в Университете;

- несоблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка, 

санитарно-противоэпидемического режима, мер пожарной безопасности и техники 

безопасности;

- ненадлежащее ведение документации предусмотренной нормативно­
правовыми актами.

8 Основные взаимосвязи

Предмет, вид 
взаимодействия

Объект
взаимодействия

Периодичность Результат

1. Формирование пакета 
документов по КЦП СПО

Т ерриториальные 
подразделения, 
отдел организации 
приема студентов

Ежегодно февраль Пакет документов

2. Сбор и проверка форм 
статистической отчетности 
ВПО-1, СПО-1, ВПО-2, 
СПО-2

Территориальные
подразделения,
ПФО, учебный отдел

Ежегодно, до 30 
апреля; до 01 
октября

Отчет

3. Сбор и проверка годовых 
отчетов по итогам работы 
обособленных структурных 
подразделений СПО за

Т ерриториальные 
подразделения, 
ФГБУ ДПО «УМЦ 
ЖДТ»

Июнь Отчет
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учебный год с рейтинговой 
оценкой деятельности
4. Отчет по результатам 
государственной итоговой 
аттестации выпускников

Т ерриториальные 
подразделения, 
учебный отдел

Август Отчет

5. Формирование пакета 
документов для 
представления кандидатов 
в председатели ГЭК

Т ерриториальные 
подразделения, 
учебный отдел

Сентябрь-октябрь Приказ о назначении 
председателей ГЭК

6. Согласование расчетов 
по премированию 
директоров обособленных 
структурных 
подразделений

Т ерриториальные 
подразделения, 
ПФО, бухгалтерия

Ежеквартально Утверждение/
неутверждение
расчетов

7. Представление отчета по 
движению контингента 
студентов

Т ерриториальные 
подразделения, 
учебный отдел

Ежеквартально Отчет

8. Получение и отправление 
корреспонденции, ведение 
делопроизводства, 
оформление и хранение 
документов

Ректорат, ОДО, 
руководители 
структурных 
подразделений

Постоянно Регистрация,
ознакомление
работников,
организация
исполнения

9. Подготовка проектов 
приказов, распоряжений 
ректора, первого 
проректора

Проректоры по
направлению
деятельности
руководители
структурных
подразделений

Постоянно Утверждение
/неутверждение
представленного
проекта

10. Рассылка приказов и 
распоряжений для 
исполнения

Т ерриториальные 
подразделения

Постоянно Ознакомление 
причастных и 
рассылка для 
исполнения

11. Подготовка справок и 
ответов по запросам 
вышестоящих организаций

Органы
исполнительной 
власти и др.

По запросу Направление 
информации 
инициатору запроса

12. Оформление 
документов по именным 
стипендиям, включая 
стипендии ОАО «РЖД»

Т ерриториальные 
подразделения, 
учебный отдел

По запросу Пакеты документов

13. Оформление 
документов по стипендии 
губернатора

Т ерриториальные 
подразделения, 
учебный отдел

По запросу Пакеты документов

14. Сведения в раздел плана 
размещения заказов

Т ерриториальные 
подразделения, КС

По запросу Формирование плана 
госзаказа

15. Сбор и проверка 
мониторингов по основным 
направлениям деятельности

Т ерриториальные 
подразделения, 
учебный отдел

По запросу Пакет документов
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образовательной 
организации, реализующей 
программы высшего 
образования, среднего 
профессионального 
образования
16. Предоставление 
проектов штатного 
расписания, планов ФХД и 
др. документов на 
рассмотрение

ПФО По мере 
необходимости

Утверждение или не 
утверждение

17. Получение информации 
о корректировке штатного 
расписания

T ерриториальные 
подразделения

По мере 
необходимости

Согласование / 
несогласование

18. Разработка локальных 
нормативных актов 
Университета

Руководители 
структурных 
подразделений в 
зависимости от типа 
локального 
нормативного акта

По мере 
необходимости

Утвержденный 
локальный 
нормативный акт

19. Обновление 
информации на 
официальном портале 
Университета

Отдел информации и 
связей с
общественностью

По мере 
необходимости

Актуальная
информация

20. Подбор кадров, 
оформление командировок

Отдел кадров По мере 
необходимости

У комплектованность 
штата Управления. 
Выполнение 
служебных заданий 
в командировках.

9 Критерии оценки деятельности

9.1 Своевременное и качественное представление установленной отчетной 
документации.

9.2 Своевременное доведение до руководителей территориальных 

подразделений Университета указаний и распоряжений от руководства 

Университета, а также своевременной рассылки в электронном виде 
организационно-распорядительных документов.

9.3 Ежегодное выполнение территориальными подразделениями Университета 

планов приема в Университет, в части контрольных цифр приема.
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9.4 Выполнение решений Ученого совета Университета, Ученого совета 
территориальных подразделений Университета по закрепленным направлениям 

деятельности.

9.5 Выполнение показателей мониторингов по эффективности деятельности 

территориальных подразделений Университета, реализующих программы высшего 

образования и среднего профессионального образования.
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Приложение А

Номенклатура дел

Управления территориальны х подразделений университета

Индекс
дела

Заголовок дела Кол- 
во ед. 

хр.

Срок хранения и 
№ статей по 

перечню

Примечание

1 2 3 45

106-1 Локальные нормативные акты СМК 
УрГУПС (копии)

3 г. Ст. 25 После
замены
новыми

106-1.2

Свидетельство о внесении записи в 
ЕГРЮЛ, выписка из ЕГРЮЛ, 
Свидетельство о постановке на учет, 
Уведомления о постановке на учет, 
Информационное письмо Росстата, 
Приказы о реорганизации структурных 
подразделений (копии)

Пост. В филиалах, 
УПООП

106-1.3

Лицензия на право ведения 
образовательной деятельности с 
приложениями, свидетельство о 
государственной аккредитации с 
приложениями, лицензия на осуществление 
медицинской деятельности с приложениями 
(копии)

Пост.
Ст. 97,105,140

В УПООП

106-1.4 Правоустанавливающие документы ЧИПС 
УрГУПС (копии)

Пост. 
Ст. 39, 422

106-1.5 Правоустанавливающие документы КИЖТ 
УрГУПС (копии)

Пост. 
Ст. 39, 422

106-1.6 Правоустанавливающие документы ПИЖТ 
УрГУПС (копии)

Пост. 
Ст. 39, 422

106-1.7
Правоустанавливающие документы 
филиала УрГУПС в г. Златоусте, филиала 
УрГУПС в г. Тюмени, представительства 
УрГУПС в г. Карталы (копии)

Пост. 
Ст. 39, 422

106-1.8 Правоустанавливающие документы КЖТ 
УрГУПС (копии)

Пост.
Ст. 39, 422
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106-1.9
Правоустанавливающие документы 
филиала УрГУПС в г. Н.Тагиле, МК 
УрГУПС (копии)

Пост. 
Ст. 39, 422

106-1.10 Декларации пожарной безопасности ТПУ 
(копии)

5 л.
Ст. 861

После
замены
новыми

106-2
Устав УрГУПС (копия), Положения 
филиалов, колледжей и представительства 
УрГУПС (копии), Положения УТПУ

Пост.
Ст. 50, 55, 56

Передача в 
архив

106-2.1 Положения, правила УрГУПС (копии)
3 г.

Ст. 27, 773
После

замены
новыми

106-3 Должностные инструкции сотрудников 
УТПУ

75 л. 
Ст. 77

После
замены
новыми

106-3.1
Должностные инструкции директоров 
филиалов, колледжей и представительства, 
главных бухгалтеров филиалов и 
колледжей

75 л. 
Ст. 77

После
замены
новыми

106-4 Доверенности (копии)

5 л.
Ст. 60,61

После
истечения

срока
действия

доверенности

106-5
Приказы, указания, распоряжения и 
инструктивные письма ректора и 
проректоров УрГУПС (копии)

5 л. 
Ст. 19

До
минования
надобности

106-5.1 Приказы по личному составу ТПУ, приказы 
о поощрении (копии)

5 л. 
Ст. 19

До
минования
надобности

106-5.2 Материалы по именным стипендиям 
(копии)

5 л.
Ст. 729

106-5.3
Приказы (премии, доплаты, 
единовременные выплаты, выплаты 
стимулирующего характера и т.д.) (копии)

5 л. 
Ст. 19

До
минования
надобности

106-6
Приказы, указания, распоряжения и 
инструктивные письма Правительства РФ, 
др. органов исполнительной власти, 
органов МСУ (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 5

106-7
Приказы, указания, распоряжения и 
инструктивные письма Росжелдора, ОАО 
"РЖД" (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 6
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106-8
Государственный и муниципальный 
контроль. Акты, протоколы, предписания. 
Отчеты, планы мероприятий (копии)

5 л. ЭПК
Ст. 173

106-9
Пожарная безопасность. Акты, протоколы, 
предписания органов ГПС МЧС. Приказы, 
распоряжения, мероприятия(копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 861

106-10
Основные направления деятельности 
университета (выполнение мероприятий, 
предложения и т.д.) (копии)

Пост. 
Ст. 467

В филиалах

106-11 Ученый совет университета (протоколы, 
решения) (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 18

106-12 Акты готовности ТПУ к ведению 
образовательного процесса (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 173

106-13 Переписка (входящие и исходящие 
документы внутри УрГУПС)

5 л. ЭПК 
Ст. 7,21, 173, 

402

106-14 Материалы по воспитательной работе 
(копии)

До минования 
надобности

106-15 Переписка (исходящие документы)
5 л. ЭПК 

Ст. 32, 33, 34, 35

106-16 Материалы ЧИПС УрГУПС (копии)
До минования 
надобности

106-17 Материалы КИЖТ УрГУПС (копии)
До минования 
надобности

106-18 Материалы ПИЖТ УрГУПС (копии)
До минования 
надобности

106-19 Материалы филиала УрГУПС в 
г. Златоусте (копии)

До минования 
надобности

106-20 Материалы филиала УрГУПС в 
г. Тюмени (копии)

До минования 
надобности

106-21 Материалы филиала УрГУПС в г. 
Н.Тагиле(копии)

До минования 
надобности

106-22 Материалы КЖТ УрГУПС (копии)
До минования 
надобности

106-23 Материалы МК УрГУПС (копии)
До минования 
надобности

106-24 Материалы представительства УрГУПС в г. 
Карталы (копии)

До минования 
надобности

106-25 Ученый совет ТПУ (протоколы, решения) 
(копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 18
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106-26 Материалы по капитальному строительству 
и ремонту(копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 217, 81 1

106-27 Материалы по приемной кампании (копии)
До минования 
надобности

106-28 Материалы по аренде, экспертной оценке 
(копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 791, 792, 800, 

801

106-29
Материалы по курсам повышения 
квалификации, переподготовка кадров ТПУ 
(копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 708, 709, 719

106-30 Материалы по государственной 
экзаменационной комиссии ТПУ (копии)

5 л.
Ст. 703, 705, 707

106-31 Практика студентов СПО (материалы по 
практике и отчеты) (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 730

106-32 Совещания (протоколы, решения) (копии)
5 л. ЭПК 

Ст. 18, 22, 23,90, 
94

106-33 Месячные планы и еженедельные отчеты 
ТПУ

До минования 
надобности 

Ст. 288

106-34 Учебная нагрузка, учебные планы (копии)
5 л. ЭПК 
Ст. 711

106-35 Сведения по объектам недвижимости 
(копии)

До минования 
надобности

106-36 Материалы по информатизации (копии)
До минования 
надобности

106-37 Бланковая продукция (отчетная 
документация)(копии)

3 г.
Ст. 259

106-38 Инструкции (копии)
3 г.

Ст. 27, 626, 655, 
870

После
замены
новыми

106-39 СПО-Мониторинг (копии) Пост. В филиалах

106-40 Отчеты о движении контингента студентов 
в ТПУ УрГУПС (копии)

Пост. В филиалах

106-41 Материалы по внутреннему аудиту (копии)
5 л. ЭПК 
Ст. 173

106-42
Материалы по совместным заседаниям 
кафедр УрГУПС с филиалами УрГУПС 
(копии)

До минования 
надобности

106-43 Отчеты (финансовые) (копии) Пост. В филиалах
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106-44 Отчеты (разные) (копии) Пост. В филиалах

106-45 Отчеты НСОТ (копии) Пост. В филиалах

106-46 Отчеты по показателям эффективности 
деятельности ТПУ (копии)

Пост. В филиалах

106-47.1 Отчеты СПО - 1, ВПО - 1 (копии) Пост. В филиалах

106-47.2 Отчеты СПО - 2, ВПО - 2 (копии) Пост. В филиалах

106-47.3 Годовые отчеты СПО (копии) Пост. В филиалах

106-48 Материалы внешнего аудита (копии)
5 л. ЭГ1К 

Ст. 405, 406, 408

106-49 Материалы финансово-хозяйственной 
деятельности (копии)

5 Л. ЭПК 
Ст. 319, 326

106-50 Материалы по аспирантуре (копии)
До минования 
надобности

106-51 Материалы по олимпиадам, конкурсам 
(копии)

До минования 
надобности

106-52 Материалы конференций (копии) До минования 
надобности

106-53 Материалы по "Дорожной карте" (копии)
До минования 
надобности

106-54 Материалы по охране труда (копии)
5 л. ЭПК 

Ст. 603, 609

106-55
Несчастные случаи на производстве 
(материалы по расследованию и 
заключению (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 629, 632

106-56 Судебные дела (исковые заявления, 
решения, определения и т.д.) (копии)

5 л.
Ст. 189

После
вынесения
решения

106-57 Материалы УМЦ (копии)
До минования 
надобности

106-58 Материалы ассоциации (копии)
До минования 
надобности

106-59 Жалобы (материалы расследований, ответы 
на вопросы с портала и т.д.) (копии)

5 л. ЭПК 
Ст. 182, 183

106-60 Материалы по дистанционным технологиям 
(копии)

До минования 
надобности

106-61 Прочие документы (копии)
До минования 
надобности



У р альски й  го су д ар ств ен н ы й  
у н и ве р с и те т  п у тей  с о о б щ ен и я  
(У р Г У П С )

О б  у п р ав л ен и и  тер р и т о р и а л ьн ы х  п о д р азд ел ен и й  
у н и в е р с и те та

И д ен т и ф и к ац и я  д о к у м е н т а  
П С П  1 .4 -2 0 1 9  
Э кз. №

В ид д о к у м е н т а  -  п о л о ж ен и е  о 
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106-62 Материалы СМК (копии)
До минования 
надобности

106-63 Материалы ГО и ЧС (копии)
5 л.

Ст. 862

106-64 Материалы ИДПО (копии)
До минования 
надобности

106-65 Приказы по стоимости обучения (копии)
5 л. 

Ст. 19
До

минования
надобности

106-66 Материалы по детям-сиротам (копии)
До минования 
надобности

106-67 Форма № 1-Мониторинг (копии) Пост. В филиалах

106-68 Материалы по АИТ (копии)
До минования 
надобности

106-69
Материалы по вертикально­
интегрированному образовательному 
комплексу УрГУПС (копии)

До минования 
надобности

106-70 Отчеты по самообследованию (копии) Пост. В филиалах

106-71 План реализации программы развития СПО 
(копии)

Пост. В филиалах

106-72 Комплексные программы Пост. В филиалах

106-73 Материалы по стабилизационному фонду 
(копия)

До минования 
надобности

106-74
Результаты работы по воинскому учету и 
бронированию граждан, пребывающих в 
запасе ТПУ УрГУПС (копии)

5 л.
Ст. 690, 691

106-75 Программы модернизации имущественного 
комплекса

Пост. В филиалах

106-76 Материалы Ворлдскиллс (копии)
До минования 
надобности
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Приложение Б

Матрица распределения ответственности и полномочий работников 
Управления территориальных подразделений университета

№№
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

1 Планирующие:

i n
Сбор,накопление и обработка 
статистической, отчетной и иной 
документированной информации

к О О И И И У

1.2

Комплексный анализ результатов 
образовательной, научной и 
хозяйственной деятельности 
территориальных подразделений 
Университета

О И И У У У У

1.3

Обеспечение территориальных 
подразделений исходными данными 
для планирования образовательного 
процесса

к О К и У У

1.4

Организация работы 
территориальных подразделений по 
планированию профессиональной 
подготовки и повышения 
квалификации педагогических 
работников

к О У и

2 Орган изационные:

2.1

Организация разработки и внедрения 
в территориальных подразделениях 
Университета новых 
образовательных технологий

к О У и У



У р ал ьски й  государствен н ы й  
у н и вер си тет  путей  со о б щ ен и я  
(У р Г У П С )

О б уп р авл ен и и  т ер р и т о р и а л ь н ы х  п о д р азд ел е н и й  
уни верси тета

И д ен ти ф и к ац и я  д о к у м е н т а  
П С П  1 .4 -2 0 1 9  
Э кз. №

В и д  д о к у м ен та  — п о л о ж ен и е  о 
стр у к ту р н о м  п од р азд ел ен и и

Разработчик: н ач ал ьн и к  У п р а в л ен и я  тер р и то р и а л ьн ы х  
подразделений  Р о м а н о в  А .И .
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№№
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

2.2

Организация работы по созданию в 
территориальных подразделениях 
собственных педагогических и 
измерительных материалов, 
использованию единого банка 
данных Университета и 
Рособрнадзора

к О У И У

2.3

Осуществление мониторинга хода 
образовательного процесса в 
территориальных подразделениях 
Университета

к О У И У

2.4

Организация подготовки 
территориальных подразделений 
Университета к лицензированию 
образовательной деятельности и 
государственной аккредитации

О И И У У У У

2.5

Организация научной работы и 
подготовки научно-педагогических 
кадров высшей квалификации в 
территориальных подразделениях

о и У

2.6

Содействие территориальным 
подразделениям в реализации планов 
редакционно-издательской 
деятельности

к К о У У и

2.7

Организация размещения заказов на 
поставки товаров, выполнение работ, 
оказание услуг для нужд 
территориальных подразделений, а 
также на проведение научно- 
исследовательских работ для 
государственных нужд

о У

2.8
Ведение статистического учета 
движения контингента студентов 
территориальных подразделений

к

2.9 Содействие территориальным 
подразделениям в осуществлении О
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М 2
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

международных проектов, 
установлении и развитии контактов с 
международными и иностранными 
организациями, ведущими 
деятельность в сфере образования

2.10

Организация участия 
территориальных подразделений во 
всероссийских и международных 
выставках, связанных с 
образовательной деятельностью

о

2.11
Организация воспитательной и 
внеучебной работы в 
территориальных подразделениях

к

2.12

Организация работы по 
комплектованию, хранению, учету и 
использованию документов, 
образовавшихся в ходе деятельности 
Управления

о И У

2.13

Обеспечение строгого выполнения 
ограничений по использованию 
(применению) сведений, 
составляющих конфиденциальную 
информацию

о И И У У У У

3 Распорядит ельские:

3.1

Участие в разработке проектов 
нормативных актов Университета в 
части, касающейся образовательной 
деятельности территориальных 
подразделений

О И И У У У У

3.2
Разработка нормативных документов 
по направлениям деятельности 
Управления

О И И У У У У

3.3
Обеспечение своевременного и 
полного рассмотрения устных и 
письменных обращений юридических

о И И У У У У



У р а л ьс к и й  государствен н ы й  
у н и в е р с и те т  путей  сообщ ен и я 
(У р Г У П С )
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№№
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

и физических лиц по вопросам 
образовательной деятельности 
территориальных подразделений 
Университета, подготовки 
руководству Университета 
необходимых материалов и 
предложений для принятия по ним 
решений и направления ответов 
заявителям в установленный срок

4 Координационные:

4.1

Организация взаимодействия с 
органами управления образованием, а 
также с иными государственными 
органами исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации по 
месту нахождения территориальных 
подразделений Университета, 
образовательными учреждениями 
среднего и высшего, а также 
дополнительного профессионального 
образования, ассоциациями 
образовательных учреждений, 
научными, общественными и 
другими организациями

О У И У У

4.2

Обеспечение взаимодействия 
территориальных подразделений с 
управлениями, отделами, 
факультетами, кафедрами и другими 
структурными подразделениями 
У ниверситета

о И И У У У У

4.3

Организация работы по унификации 
учебных планов и программ с учетом 
особенностей организации 
образовательной деятельности в 
территориальных подразделениях

О и У У



У ральски й  го су д ар ствен н ы й  
у н и вер си тет  путей  со о б щ ен и я  
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Р азработчик: н ач ал ьн и к  У п р ав л ен и я  тер р и то р и а л ьн ы х  
п о д р азд ел ен и й  Р о м а н о в  А .И .
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№№
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

Университета

4.4

Координация деятельности 
территориальных подразделениях по 
внедрению системы менеджмента 
качества

о У И У

4.5

Содействие территориальным 
подразделениям в организации 
производственной практики 
студентов

к О И У

4.6

Обеспечение единства требований 
при проведении итоговой 
государственной аттестации 
выпускников и вступительных 
испытаний

к О И У

4.7

Обеспечение деятельности центров 
дополнительного профессионального 
образования (ЦДПО) при 
территориальных подразделениях 
Университета

к О И У

4.8

Организация проведения в 
территориальных подразделениях, а 
также участие их представителей в 
конференциях, совещаниях, 
семинарах, проводимых в 
Университете и других организациях 
и учреждениях

о И У У У

4.9

Содействие территориальным 
подразделениям Университета в 
организации договорной 
образовательной и других видов 
деятельности

о У И У У У У

5 Конт рольные:

5.1
Организация разработки и 
совершенствования технологий 
контроля качества образовательной

о У И У У
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М о
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

деятельности территориальных 
подразделений Университета

5.2

Организация работы и проведения 
мероприятий в сфере контроля 
качества образования и подготовки 
студентов

О У И У У У

5.3

Контроль разработки и 
представления планов мероприятий 
по подготовке территориальных 
подразделений Университета к 
новому учебному году

О И У У У У У

5.4

Контроль выполнения мероприятий 
по подготовке территориальных 
подразделений к новому учебному 
году

О И У У У У У

5.5

Контроль качества планирования и 
организации образовательного 
процесса в территориальных 
подразделениях Университета

О У И У У

5.6

Контроль за организацией в 
территориальных подразделениях 
работы по профессиональной 
ориентации молодежи, довузовской 
подготовке и проведению 
вступительных испытаний

О И У У

5.7

Контроль участия факультетов и 
кафедр Университета в 
образовательной деятельности 
территориальных подразделений

О И У У

5.8

Контроль за равномерностью 
освоения средств, выполнением 
графиков размещения заказов на 
поставки товаров, выполнение работ, 
оказание услуг для нужд 
территориальных подразделений

О И У У



У р ал ьски й  го суд арствен н ы й  
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№№
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Г лавный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

5.9

Контроль выполнения 
территориальными подразделениями 
университета установленных 
ограничений по использованию 
(применению) сведений, 
составляющих конфиденциальную 
информацию

о И У У

6 М отивационные:

6.1

Разработка критериев оценки 
результатов деятельности 
руководящего, профессорско- 
преподавательского состава и 
студентов территориальных 
подразделений

к У О У У И У

6.2

Обобщение и представление ректору 
Университета данных о студентах 
территориальных подразделений 
Университета -  претендентах на 
назначение стипендий Президента 
Российской Федерации и других 
именных стипендий

о и У

7 И нформационные:

7.1
Подготовка оперативных и 
аналитических материалов, справок 
для руководства Университета

о И и У У У У

7.2

Участие в подготовке докладов в 
Росжелдор и Рособрнадзор о 
состоянии и направлениях 
совершенствования образовательной 
деятельности территориальных 
подразделений Университета

о и и У У У

7.3

Организация информационного 
обеспечения по вопросам, входящим 
в компетенцию Управления о и и У У У У



У р а л ьс к и й  государственны й 
у н и в е р с и те т  п утей  сообщ ения 
(У р Г У П С )

О б у п р а в л ен и и  тер р и то р и ал ьн ы х  п о д р азд ел ен и й  
у н и ве р с и те та

И д ен ти ф и кац и я  д о к у м ен та  
П С П  1 .4 -2 0 1 9
Э кз. №

В ид д о к у м е н т а  -  полож ен ие о 
стр у к т у р н о м  под разд елении

Р азр аб о тч и к : н ач ал ьн и к  У п р ав л ен и я  тер р и т о р и а л ьн ы х  
п о д р азд ел ен и й  Р о м а н о в  А .И .
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№№
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

7.4

Информационное сопровождение и 
мониторинг образовательной 
деятельности территориальных 
подразделений

к О У И У

7.5

Организация информирования 
широкой общественности по 
вопросам образовательной 
деятельности территориальных 
подразделений, взаимодействие со 
средствами массовой информации

О У И У У

7.6

Участие в разработке и создании 
единой образовательной 
информационной среды в части 
обеспечения образовательной 
деятельности территориальных 
подразделений

о и И У У У

8 Развивающ ие:

8.1

Подготовка предложений по 
совершенствованию 
законодательства Российской 
Федерации в сфере образования, 
разработке федеральных, 
ведомственных, региональных и 
внутривузовских целевых программ в 
части, касающейся образовательной 
деятельности территориальных 
подразделений

О У И У У

8.2

Обеспечение участия 
территориальных подразделений 
Университета в мероприятиях по 
реализации федеральных целевых 
программ и проектов в сфере 
образования

О У и У У У

8.3 Подготовка предложений по 
тематике научно-исследовательских О У и У У



У р а л ьс к и й  го су д ар ствен н ы й  
у н и в е р с и те т  п у тей  сообщ ен и я 
(У р Г У П С )

О б у п р ав л ен и и  тер р и то р и ал ьн ы х  п о д р азд ел е н и й  
ун и вер си тета

И д ен ти ф и кац и я д о к у м е н т а  
П С П  1 .4 -2 0 1 9
Э кз. №

В и д  д о к у м е н т а  -  полож ен и е  о 
с тр у к ту р н о м  п од р азд ел ен и и

Р азр аб о тч и к : н ач ал ьн и к  У п равлен и я  т ер р и т о р и а л ь н ы х  
п од разд елен и й  Р о м ан о в  А .И .
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М 2
пп

Функции Начальник
управления

Главный 
специалист 1

Главный 
специалист 2

Ведущий 
специалист 1

Ведущий 
специалист 2

Ведущий 
специалист 3

Специалист

работ и проектов в области научно- 
методического обеспечения 
образовательной деятельности 
обособленно расположенных 
структурных подразделений и 
участие в проведении научных 
исследований по этим вопросам

8.4

Организация разработки и 
реализации в территориальных 
подразделениях элементов 
многоуровневой системы 
непрерывного профессионального 
образования

о У И У У

8.5

Содействие территориальным 
подразделениям в работе по 
расширению спектра 
образовательной и других 
разрешенных видов деятельности

о У И У У У У

8.6

Участие в разработке и внедрении в 
образовательную деятельность 
территориальных подразделений 
технологий дистанционного 
обучения

о У И У У У У


