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1 Область применения

1.1 Настоящее положение определяет организацию деятельности отдела

информации и связей с общественностью (далее отдел или пресс-служба) в

Федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении выс-

шего образования «Уральский государственный университет  путей сообще-

ния» (далее по тексту – Университет или УрГУПС).

2 Термины и определения

2.1 Бренд -  комплекс представлений, ассоциаций, эмоций, ценностных

характеристик о продукте либо услуге в сознании потребителя.  Ментальная

оболочка продукта или услуги. Бренд является абстрактным названием. Физи-

ческими составляющими (носителями) бренда является весь комплекс элемен-

тов  фирменного стиля:  название бренда  (слово,  словосочетание),  логотип с

принципами  его  построения,  палитра  фирменных  цветов,  поддерживающая

фирменный стиль оригинальная графика, набор фраз, звуки, торговая марка,

логотип и прочее.

2.2 Информация - сведения (сообщения, данные), касающиеся универси-

тета, независимо от формы их представления.

2.3 Каналы коммуникации - пути и средства распространения информа-

ции от адресанта к адресату.

2.4 Ключевые группы общественности (ключевые аудитории) универси-

тета: сотрудники; студенты; выпускники; абитуриенты и их родители; руково-

дители и коллективы вузов Екатеринбурга и транспортных вузов России; клю-

чевые фигуры в органах власти и местного самоуправления; руководители ор-
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ганизаций - партнеров вуза.

2.5 Мониторинг - процесс наблюдений, оценки и прогноза изменений

состояния какого-либо природного, социального объекта. 

2.6 Мониторинг СМИ - отслеживание сообщений СМИ, соответствую-

щих заданной тематике.

2.7 Обработка информации - трансформация  полученной информации в

формат,  который  должен  обеспечить  наиболее  положительное  влияние  на

имидж вуза в глазах различных групп общественности.

2.8  Представление  информации -  различные формы кодификации ин-

формации  -  в  виде  текста  (письменного  сообщения),  речевого  сообщения,

фотографии, видеоматериала, сочетания нескольких форм представления.

2.9 Сбор информации - процесс целенаправленного извлечения и анали-

за информации о предметной области, в роли которой может выступать тот

или иной процесс, объект и т.д. 

2.10  Связи  с  общественностью  -   целенаправленная  деятельность  по

формированию положительного образа организации во внешней и внутренней

среде. 

2.11 СМИ - средства массовой информации.

2.12 Цель сбора - обеспечение подготовки информации к дальнейшему

использованию в целях организации в информационно-коммуникативном про-

цессе.

3 Общие положения

3.1 Отдел информации и связей с общественностью (далее по тексту -

отдел)  является  структурным  подразделением  в  составе  Университета  и

подчиняется помощнику ректора.
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3.2 Отдел реализует делегированные ректором функции, изложенные в

настоящем Положении.

3.3  Деятельность  отдела осуществляется  на  основе  текущего

планирования,  решений  вышестоящего  руководства  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 отдела осуществляется  на основе Политики

Университета  в  области  качества,  основных  направлений  деятельности

Университета, планов и программ развития Университета по направлениям.

3.5  Отдел в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными  законами  Российской  Федерации  в  области

информации;

- нормативными  правовыми  актами  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 (проректоров) Университета;

- другими  локальными  актами  Университета  по  направлению

деятельности.

3.6   Делопроизводство  и  документооборот  в  отделе  организуется  в

соответствии с требованиями нормативных документов и локальными

актами Университета.
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3.7 Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и

освобождается от должности приказом ректора по представлению помощника

ректора. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности

выполняет лицо, назначенное приказом ректора по представлению начальника

отдела.

3.8  На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее выс-

шее профессиональное  образование по специальности «Филология», «Журна-

листика», «Связи с общественностью», стаж работы не менее 3 лет и опыт ру-

ководящей  деятельности не менее 3 лет.

3.9  Отдел создается и ликвидируется приказом ректора Университета.

4  Организационная структура

4.1 Структура отдела определяется штатным расписанием. Обязанности,

права  и  ответственность  сотрудников  отдела  определяются  должностными

инструкциями, настоящим Положением и иными локальными нормативными

актами по вопросам их касающихся.

4.2  Матрица распределения ответственности и полномочий работников

отдела представлена в Приложении А.

5  Задачи и функции отдела информации и связей 

с общественностью

5.1  Основные задачи, возложенные на структурное подразделение:

- реализация информационной стратегии университета;

- формирование имиджа вуза;
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-  создание   благоприятного   информационного  фона  для  реализации

проектов Университета;

 - взаимодействие с другими подразделениями Университета с целью

организации внутрикорпоративных коммуникаций;

 - развитие бренда вуза и его продвижение на рынке  образовательных

услуг.

5.2 Функции отдела:

5.2.1     Сбор, обработка и представление информации обо всех событиях

и мероприятиях, происходящих в самом университете, либо внешних событи-

ях, касающихся Университета.

   5.2.2  Распространение информации по налаженным коммуникацион-

ным каналам:

-  внутренними  коммуникационными  каналами  вуза,  используемыми

пресс-службой  в работе,  являются газета «Магистраль»,  корпоративный ин-

тернет-портал вуза (сайт), университетское радио, а также иные корпоратив-

ные СМИ. К внешним каналам относятся все средства массовой информации,

являющиеся референтными для ключевых групп общественности, а также раз-

личные формы адресного представления информации, в том числе поздрави-

тельные открытки, адреса и т.п.

5.2.3  Формирование и наполнение банков данных по ключевым груп-

пам общественности, средствам массовой информации. Поддержание архива

внешних публикаций и видеоматериалов (архив мониторинга СМИ);

5.2.4 Мониторинг СМИ, корректировка PR-активности по результатам

анализа:

- мониторинг СМИ включает в себя сбор информации о вузе, зафикси-

рованной внешними источниками, ее обработку и анализ изменений в имидже

организации, организацию  проведения исследований  общественного мнения,



ФГБОУ ВО УрГУПС
Об отделе информации и связей с общественно-

стью

Идентификация документа

ПСП 1.7-2022

Вид документа –

Положение о структурном 

подразделении

Разработчик: начальник отдела информации и 

связей с общественностью Кириллова А.Ю.
Стр 8 из 24

корректировку PR-активности. 

5.2.5 Работа с текстами выступлений:

- сбор информации;

- обработка информации, приведение к единому виду и требуемой фор-

ме;

- литературная обработка информации, создание текста;

- подбор иллюстрированного материала, оформление презентаций.

5.2.6  Работа с корпоративным порталом Университета:

-  обеспечение  размещения  информации  на  сайте,  предоставляемой

структурными подразделениями университета, в соответствии с требованиями

законодательства и внутренними нормативными локальными актами;

- транслирование опыта на территориальные подразделения Универси-

тета.

5.2.7  Организация работы Коллективной любительской радиостанции:

- обеспечение проведения сеансов радиосвязи в соответствии с планом;

- обеспечение участия в соревнованиях по радиосвязи.

5.3 Обеспечение деятельности отдела: 

-  заказ  расходных  материалов  для  оргтехники,  канцтоваров,  воды,

оформление необходимых документов внутри университета;

-  регистрация  и  согласование  документов  контрагентов,  по  которым

отдел выступает внутренним заказчиком;

5.3.1 Рекламная и профориентационная деятельность:

- разработка профориентационной стратегии, годового плана рекламной

деятельности, определение потребности в сувенирных материалах;

- своевременная подготовка технических заданий для осуществления за-

купок, необходимых для сопровождения образовательного процесса и продви-

жения  бренда  университета,  обеспечения  реализации  задач,  выполняемых
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отделом, поиск контрагентов, контроль прохождения документов в подразде-

лениях университета, оплаты счетов;

-  взаимодействие  с  контрагентами  после  заключения госконтрактов  и

договоров, своевременное визирование актов приема-передачи услуг и прием-

ка товаров от контрагентов;

- организация взаимодействия с отделом приема студентов для участия в

выставках, выездных мероприятиях в образовательных учреждениях;

- подготовка текстов, макетов (во взаимодействии с издательством и/или

контрагентами), подготовка видео-  и аудиоматериалов (сюжетов) для реклам-

ной деятельности;

- организация и проведение исследований (своими силами или с помо-

щью контрагентов);

- сбор и анализ рекламных предложений;

-  заимодействие  с  территориальными  подразделениями  университета,

распространение опыта.

5.3.2 Обучение работников  отдела  правилам безопасной эксплуатации

оборудования и приборов, мерам пожарной безопасности, действиям при воз-

никновении чрезвычайных ситуаций. 

5.3.3 Подготовка и обеспечение условий для проверки отдела уполномо-

ченными государственными органами надзора и контроля в сфере, относящей-

ся к компетенции подразделения.

5.3.4 Участие работников в проведении надзорными органами  проверок,

вопросов относящихся к компетенции отдела, защита интересов Университета

в  ходе  проверок,  учёта  результатов  проверок,  организация  планирования  и

проведения  работ  по  устранению выявленных  нарушений  и  своевременное

выполнение предписаний органов надзора.

5.3.5 Организация и проведение вводного инструктажа на рабочем ме-

сте.

5.3.6 Осуществление режима экономии, обеспечение сохранности и ра-

ционального  использования,  продление  сроков  эксплуатации  собственности

Университета, вверенной отделу, поддержание в надлежащем состоянии поме-
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щений, оборудования, коммуникаций, осуществление эксплуатации в соответ-

ствии с нормами и правилами санитарии, пожарной безопасности и безопасно-

сти жизнедеятельности.

5.3.7 Участие специалистов подразделения в комиссионной приемке то-

вароматериальных ценностей от поставщиков по количеству и качеству.

5.3.8 Ведение учета движения товароматериальных ценностей, контроль

использования по прямому назначению и осуществления приема - передачи

при замене материально-ответственных лиц.

5.3.9 Подготовка документации для списания оборудования,  приборов,

инвентаря, расходных материалов и иных ценностей, выработавших установ-

ленный ресурс и непригодных к дальнейшей эксплуатации либо применения

по прямому назначению.

5.3.10 Ведение делопроизводства, получение и отправление корреспон-

денции, формирование дел согласно номенклатуры (Приложение Б), оформле-

ние и хранение документов, относящихся к компетенции отдела.

5.3.11 Участие в пределах компетенции отдела в подготовке и исполне-

нии управленческих решений, касающихся деятельности отдела, осуществле-

ния мероприятий по улучшению имиджа университета  при соблюдении режи-

ма экономии финансов, материальных и трудовых ресурсов.

5.3.12 Обеспечение функционирования процессов системы менеджмента

качества, участником которого является отдел. 

6 Права работников отдела информации и связей 

с общественностью

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

- организовать работу,  согласно профилю деятельности, по рассмотре-

нию и исполнению документов, поступивших в структурное подразделение;
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- определять  содержание и конкретные формы своей работы в соответ-

ствии с задачами и функциональными обязанностями, указанными в настоя-

щем Положении, а также по указанию руководства Университета;

- по согласованию с помощником ректора разрабатывать предложения

по организационной структуре и штатному расписанию для утверждения рек-

тором университета;

- запрашивать и получать от  проректоров и руководителей структурных

подразделений и сотрудников Университета информацию, необходимую для

выполнения возложенных на отдел задач и функций;

- давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компе-

тенцию отдела;

- запрашивать и получать в установленном порядке соответствующие ма-

териалы, сведения и документы в структурных подразделениях Университета;

-  направлять для получения информации представителей СМИ к  долж-

ностным лицам, в чьей компетенции находятся вопросы, интересующие жур-

налистов;

- приглашать к сотрудничеству в установленном порядке руководителей

университета, руководителей структурных подразделений, авторитетных  пре-

подавателей и сотрудников для выступлений в СМИ, на пресс-конференциях,

других мероприятиях, специально организованных для прессы;

- самостоятельно выступать в средствах массовой информации по вопро-

сам, входящим в компетенцию отдела;

- по приглашению или согласованию с руководством университета и ру-

ководителями структурных подразделений принимать участие в совещаниях,

заседаниях и других проводимых ими мероприятиях;

-  приглашать  к  сотрудничеству  в  установленном  порядке  работников

других  структурных  подразделений  университета  для  оказания  содействия
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средствам массовой информации в качестве экспертов;

- привлекать внешние профессиональные рекламные и PR-структуры для

оказания содействия в проведении мероприятий и акций.

7 Ответственность работников отдела информации и связей

с общественностью

7.1 Полнота ответственности за качество и своевременность выполнения

возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций возлагается

на руководителя структурного подразделения.

7.2  Ответственность  работников  отдела определена  должностными

инструкциями и действующим законодательством.

7.3 Руководитель структурного подразделения и работники  несут персо-

нальную ответственность:

- за достоверность и правильность оформляемых ими документов, их со-

ответствие законодательству РФ и локальным нормативным актам универси-

тета;

- за своевременное прохождение обязательных медицинских осмотров и

флюорографии.

7.4 Ответственность может наступить при установлении фактов:

- невыполнения работниками функциональных обязанностей;

- низкой исполнительской дисциплины;

- невыполнения или ненадлежащего выполнения требований трудового

законодательства и других нормативных актов, действующих в Университете;

- несоблюдения работниками Правил внутреннего трудового распоряд-

ка, санитарно-противоэпидемического режима, мер пожарной безопасности и

техники безопасности;
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-    ненадлежащее ведение документации, предусмотренной нормативно-

правовыми актами.

8 Основные взаимосвязи

Предмет, вид взаимодей-

ствия

Субъект взаимо-

действия

Периодичность Результат

1.Получение и отправление

корреспонденции,  ведение

делопроизводства,  оформ-

ление и хранение докумен-

тов,  подписание  отчетной

договорной документации

Ректорат, секрета-

риат, ОДО, отдел

финансового пла-

нирования и заку-

пок, бухгалтерия,

руководители

структурных

подразделений

Постоянно Регистрация, ознакомление

работников, организация

исполнения

2. Предоставление проектов

штатного расписания, сме-

ты, плана закупок и др. до-

кументов на рассмотрение

Отдел финансово-

го планирования и

закупок

По мере необходи-

мости

Утверждение или неутвер-

ждение

3. Согласование документа-

ции по проведению кон-

курсного приобретения то-

вароматериальных ценно-

стей и оказания услуг

Отдел финансово-

го планирования и

закупок, УПООП

В соответствии с

планом закупок

отдела

Техническое задание и

заявка на проведение тор-

гов

4.  Разработка  рекламных

макетов, макетов открыток,

плакатов, буклетов и т.д.

Издательство Постоянно Обеспечение эффективной

рекламной кампании

5. Подготовка справочных 

материалов, докладов, пре-

зентаций для руководства 

университета

Ректорат, началь-

ники структурных

подразделений,

деканаты

Постоянно Предоставление достовер-

ной информации

6. Подготовка справок и от- Органы исполни- По запросу Направление информации
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ветов по запросам вышесто-

ящих организаций

тельной власти и

др.

инициатору запроса

7. Обеспечение бесперебой-

ной работы официального 

портала университета, бегу-

щей строки в холле первого

этажа, видеопанелей в хол-

лах этажей университета

Управление ин-

форматизации

Постоянно Обеспечение бесперебой-

ной работы

8. Взаимодействие со СМИ Ректорат, декана-

ты, руководители

структурных

подразделений,

представители

СМИ

Постоянно Создание положительного

имиджа университета

9.  Взаимодействие  с  по-

ставщиками  и  подрядчика-

ми

Поставщики, по-

бедители аукцио-

нов

Постоянно

Обеспечение вуза эффек-

тивной рекламной кампа-

нией

10. Проведение обучений и 

инструктажей по охране 

труда, технике безопасно-

сти контроль и методиче-

ская помощь

Отдел охраны тру-

да

При поступлении на

работу, регулярно

Исполнение требований за-

конодательства РФ

11. Запрос информации для

написания  журналистских

материалов  в  корпоратив-

ной газете «Магистраль»

Все подразделения

университета

По запросу Освещение актуальных со-

бытий, тем, проблем

12. Организация и проведе-

ние мероприятий универси-

тетского комплекса

УВВР, ООПС, ру-

ководители струк-

турных подразде-

лений, филиалы

В соответствии с

планами мероприя-

тий

Создание положительного

имиджа университета во

внешней и внутренней сре-

де, привлечение абитуриен-
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тов

13. Организация профори-

ентационных мероприятий, 

выставок для абитуриентов

ООПС, УВВР В соответствии с

планом и графиком

торгов

Привлечение абитуриентов

14. Обновление информа-

ции на официальном порта-

ле университета

Все структурные и

территориальные

подразделения

университета

Ежемесячно Актуальная информация о

вузе, создание положитель-

ного имиджа университет-

ского комплекса, привлече-

ние абитуриентов

15. Организация меди-

цинского осмотра и флюо-

рографии

Медицинский

пункт

Ежегодно Проведение медицинских

мероприятий

16. Согласование расчетов 

по начислению зарплаты, 

сдача отчетности

Отдел финансово-

го планирования и

закупок

Ежемесячно Утверждение или неутвер-

ждение

17. Подбор и расстановка 

кадров

Управление кад-

ров

По мере необходи-

мости

Укомплектованные вакан-

сии

9 Критерии оценки деятельности отдела информации 

и связей с общественностью

9.1 Публикация корпоративной газеты «Магистраль» в соответствии с

годовым планом – 100%.

9.2  Публикация  видеосюжетов  о  деятельности  университета  во

внешних  СМИ  –  не  менее  8  сюжетов  за  год,  публикация  тематических

новостей о деятельности вуза во внешних печатных и электронных СМИ – не

менее 30 за год.

9.3 Обеспечение положительных публикаций  и  упоминаний  во
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внешних СМИ – не менее 450 ежегодно.

9.3 Подготовка презентационных материалов для имиджевых проектов

вуза (фото, видео, печатные) о деятельности университета – не менее 5 за

год.

9.4 Организация участия вуза в образовательных выставках и форумах

– не  менее  2 за год.

9.5 Проведение оценки узнаваемости и лояльности целевых аудиторий

у целевых групп – не  мене 3 исследований за год.

9.6 Обеспечение размещения актуальной информации на сайте вуза в

срок и с надлежащим качеством – 100 %.

Приложение А

Матрица распределения обязанностей и ответственности

 работников отдела информации и связей с общественностью

№ Функции 

На-

чаль-

ник

отдела

Специ-

алист

по СО

Редак-

тор 

Корре-

спон-

дент

Фотоо-

пера-

тор

Техник

Руково-

дитель

КЛР

1

Общая органи-

зация работы 

отдела

О      



ФГБОУ ВО УрГУПС
Об отделе информации и связей с общественно-

стью

Идентификация документа

ПСП 1.7-2022

Вид документа –

Положение о структурном 

подразделении

Разработчик: начальник отдела информации и 

связей с общественностью Кириллова А.Ю.
Стр 17 из 24

2

Организация 

взаимодей-

ствия с други-

ми подразделе-

ниями Универ-

ситета

О И И  И У  У И

3

Проведение со-

беседований с 

кандидатами на

прием на рабо-

ту в отдел

О      

4

Разработка 

проектов долж-

ностных 

инструкций 

подчиненных 

работников

О      

5

Организация 

постановки и 

достоверности 

управленческо-

го, статистиче-

ского и матери-

ального учета

О      

6

Разработка 

проектов пла-

нов работы 

отдела

О      

7

Подготовка и 

ведение отчет-

ных докумен-

тов отдела

О  И И И И И И

8

Планирование 

рекламной дея-

тельности

О И     

9

Разработка 

стратегии рабо-

ты со СМИ 

О И     

10

Разработка 

плана меропри-

ятий по фор-

мированию 

имиджа и кор-

поративной 

культуры Уни-

верситета

О И     
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11

Разработка 

плана проведе-

ния и бюджета 

PR-кампаний

О И     

12

Организация 

освещения дея-

тельности Уни-

верситета в 

СМИ

О И     

13

Анализ запро-

сов СМИ и 

представителей

общественно-

сти о деятель-

ности Универ-

ситета

О И     

14

Организация 

работы PR-

архива Универ-

ситета

О И     

15

Подготовка 

проектов по ре-

зультатам взаи-

модействия 

Университета 

со СМИ

О И     

16

Составление 

технических 

заданий для за-

казов на вы-

полнение ра-

бот, поставку 

товаров и орга-

низацию услуг 

по направле-

нию деятельно-

сти отдела

О И     

17

Организация 

заключения 

госконтрактов 

и их своевре-

менного испол-

нения

О И     

18 Контроль 

своевременной 

оплаты счетов 

О И     
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по выполнен-

ным гос-

контрактам

19

Формирование 

и обновление 

баз данных по 

ключевым ли-

цам

О

20

Подготовка ма-

териалов офи-

циальных сооб-

щений (по-

здравлений, по-

здравительных 

адресов, вы-

ступлений, 

докладов)

 О     

21

Подготовка ил-

люстрационно-

го материала 

для выступле-

ний (презента-

ции, диаграм-

мы, таблицы, 

фотографии)

О И    И  

24

Подготовка 

статей и ин-

формации для 

внутренних из-

даний, сайта, 

радиовещания

 О И И  И
У

 
 

25

Подготовка от-

четов по вы-

полненной ра-

боте 

О И И И У У И

26

Формирование 

детальных пла-

нов выпуска 

номеров газеты

 О  И  
 

 
 

27

Распределение 

и контроль за-

даний по сбору

информации

 О И  
 

 
 

28 Работа с внеш-

ними и вну-

тренними ис-

 О И И И 
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точниками по 

сбору инфор-

мации

29

Редакция ин-

формационных

материалов и 

согласование 

правки с авто-

ром

О  И  И
 

 

30

Участие в 

верстке номера

газеты

  И И   

31

Проверка до-

стоверности 

полученной ин-

формации

О  И И  И
 

 

32

Создание и ве-

дение инфор-

мационных баз,

необходимых 

для подготовки

материала

 И И 
 

 

33

Разработка 

предложений 

по доработке 

концепции и 

содержания 

сайта

О  И 
 

 
 

34

Структуриро-

вание инфор-

мационного на-

полнения 

сайта, фор-

мирование 

запросов на 

предоставление

информации 

для размеще-

ния на сайте

 О 
 

 
 

35

Фильтрация 

поступающей 

информации на

предмет соот-

ветствия кон-

цепции сайта

О 
 

 
 

36 Работа с элек-   О    
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тронными ис-

точниками 

внешней ин-

формации 

 

37

Адаптация ма-

териалов к ис-

пользованию в 

Интернете

О И И 
 

 
 

38

Проведение 

фотосъемки 

внутриву-

зовских собы-

тий и внешних 

мероприятий, 

касающихся 

деятельности 

Университета

 О   
 И

 

39

Создание и ве-

дение фотоар-

хивов меропри-

ятий, событий 

и должностных

лиц Универси-

тета

 О    
 

И
 

40

Ведение и об-

новление базы 

презентацион-

ных снимков

 О    
 

И
 

41

Подбор сним-

ков для презен-

таций, статей 

или информа-

ционных мате-

риалов

О И   
 

И
 

42

Проведение ви-

деосъемки вну-

тривузовских 

событий и 

внешних меро-

приятий, каса-

ющихся дея-

тельности Уни-

верситета

О   
 

 
И

43 Проведение 

монтажа видео-

материалов и 

О     

 

И
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аудиозаписей

44

Создание и ве-

дение видеоар-

хивов меропри-

ятий, событий 

и должностных

лиц Универси-

тета

 О    
 

 
И

45

Ведение и об-

новление базы 

видеоматериа-

лов

 О    
 

 
И

46

Проведение се-

ансов радио-

связи в соот-

ветствии с 

утвержденным 

планом

О

47

Участие в со-

ревнованиях по

радиосвязи в 

соответствии с 

утвержденным 

планом

О

Приложение Б

Номенклатура дел отдела

№

п/п
Наименование документа Срок хранения Примечание

1.

Директивные  указания  правитель-

ства  РФ,  Министерства  транспорта,

Росжелдора, ОАО «РЖД»

До минования надобно-

сти

Поступившие для

сведения

2.
Приказы  и  директивные  указания

ректора (проректоров)

До минования надобно-

сти

Подлинные докумен-

ты в секретариате
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3. Отчеты сотрудников отдела 1 год В электронном виде

4. Служебные записки 3 года

6.

Входящая  корреспонденция  (пись-

ма,  рекламные,  коммерческие

предложения)

До минования надобно-

сти

7.
Образцы полиграфической  продук-

ции

До минования надобно-

сти

7.
Договоры  (рекламно-информаци-

онные услуги в СМИ)
5 лет

по      истечению

срока действия до-

говора

8.

Входящая корреспонденция

(письма, рекламные и 

коммерческие предложения)

3 года

9. журнал инструктажа по ТБ Постоянно

10. газета «Магистраль» Постоянно В электронном виде

11. Планы мероприятий 5 лет

12.
Заявки       на    размещение инфор-

мации на   портале
5 лет В электронном виде

13.

Пресс-релизы,  проекты  докладов,

выступлений,  фотофонодокументы,

видиодокументы

5 лет
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14. Приказы на поощрение сотрудников 3 года

15.
Копии  финансовых  документов,

смет

До минования надобно-

сти

16. Табель учета рабочего времени 1 год

17. Должностные инструкции 3 года
После замены новы-

ми


