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IHOJOXKEHHUE

Ob YHPABJIEHUHN KAJAPOBOI'O COINPOBOXJAEHHUSA



1. O0mMe MmoOJOKEeHUS

1.1. Hactosamee Ilomoxenue o0 YmpaBlieHMH KaJpOBOTO COMPOBOXKIACHUS
denepadbHOTO0 TOCYAAPCTBEHHOTO OIOKETHOTO 00pa30BATENBbHOTO YUYPEKICHUS
BhIicHIero oOpa3oBaHus «TaMOOBCKHMH TOCynapCTBEHHbIH yHHBepcuteT uMeHu [.P.
HepxaBuHa» (nanee - YHHUBEPCUTET) SIBISETCS JIOKAJbHBIM HOPMATHUBHBIM aKTOM
YHuBepcuteTra, peryiupyomdM Ledd, 3a7add, QYHKIHUU, TOPSIJ0K paboThI
VYrpaBneHnuss KaaApoBOTO CONPOBOXKACHUS, NMpaBa U 00SI3aHHOCTH €T0 COTPYJIHUKOB.

1.2. VnpaBneHue KaapoBOTO CONPOBOXIAECHHUSA SBISIETCS CTPYKTYPHBIM
nojapas3jielieHueM YHHUBEPCUTETA.

1.3. Ilens YnpaBieHUs KaJpOBOTO COMPOBOXKICHUS COCTOUT B 00ECIeUYCHUHU
coOntoieHusT TPYAOBOTO 3aKOHOJATENbCTBA B YHHUBEPCUTETE, MPOBEICHUHU
KaJpOBOW  TOJUTUKH, CHOCOOCTBYIOImEH ycmemHOMY (GYHKIHOHHPOBAHUIO
YHuBepcutera, MOCPEACTBOM pa3pabOTKH, BHEApPEeHUS U (GYHKUIUOHUPOBAHUS
CHCTEMBl YMpaBICHUS KAAPOBBIM MOTEHIMATIOM.

1.4. YnopaBneHue KagpoBOrO COINPOBOXKJICHHUSA BO3IJIABISET HadYalbHUK,
KOTOPBIA Ha3HA4YaeTCsl U OCBOOOXKJIaeTcss OT 3aHMMAaeMOW JOJDKHOCTH MPHKA30M
peKTopa YHUBEpCUTETA.

1.5. B cBoell pgesATENbHOCTH YIpaBJIEHUE KaJpPOBOTO COMPOBOXKICHUS
pykoBoactByercs Koncturyuued PO, TpynoBeim konexkcom PO, denepalibHbIMU
3aKOHaAMHU, HOpMAaTUBHO-NIpaBoBbIMU akTaMu IIpe3unenra P®, IlpaBurensctBa PO,
npukazaMu MuHHUCTEpCTBA HaykKu U Bbicuiero oOpa3oBanus P®, VYcraBom
YuuBepcurera, [IpaBumamMu BHYTpeHHEro pacnopsijaka, HactosmuMm [lomoxeHuem
U MUHBIMU HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIMH U JIOKAJbHBIMHU aKTaMU Y HUBEPCHUTETA.

1.6. CTpykTypy, UHUCIEHHOCTb M IITaTHOE€ pacluCaHUE, HU3MEHEHUS B
CTPYKTYpPy H WLITAaTHOE pacnucaHue YNOpaBJIEHUS KaJpOBOIO CONPOBOXKICHUS
YTBEPXKAAET PEKTOP YHHUBEPCHUTETA.

1.7. YcnoBus tpyna paOOTHHKOB YTpaBJIEHUS KaJpPOBOTO COMPOBOXKIACHUS
OTIpEeNISIIOTCA TPYILOBBIMU JIOTOBOPAMH, 3aKJIIOYAEMbIMU C KaXXIbIM PaOOTHUKOM,
a takxe llpaBuiaMu BHYTpEHHEro pacrnopsaika.

1.8. IlpaBa, o00sg3aHHOCTH, CTE€NE€Hb OTBETCTBEHHOCTH pPaOOTHUKOB
VYropaBineHnuss KaapoBOTO CONPOBOXKIECHHS YCTAHABIMBAIOTCA JIOJKHOCTHBIMHU
UHCTPYKUHUAMH.

2. OcHOBHBIC 3aJa4H

OCHOBHBIMH 3aJladyaMu YTPAaBICHUS KaJPOBOTO COMPOBOXKICHUS SIBISIOTCS:

2.1. ®opmupoBaHHE KaJApOBOH MOJUTHKU YHHUBEpCUTETAa U obecrneueHue e
peanu3auuu.

2.2. YuacTue B pealu3aiiu CTpaTerud Y HUBEPCUTETA B YaCTU 00ECTECUEHUS
€ro TpyJOBBIMH PECYpCaMH.

2.3. Obecneyenue MpaBOBOW W  COLMAIBHOW  3am[UThl  pabOTHHUKOB
YHusepcurera.

2.4. OpraHu3zauus CHUCTE€MBl yyeTa KaJpOB, aHAJIM3 TEKy4YECTH KaJpOB.



2.5. OpraHu3alMOHHO-METOJMUYECKOE  PYKOBOJACTBO, KOOpPAUHAUMUS U
KOHTPOJIb  JEATEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX TMOApa3nejeHuil YHUBEpCHTETa IO
KaJpOBBIM BOIPOCAM.

2.6. OpraHuzamusa ¢ TPOBEIECHUE AaTTECTallMd KaJApOBOrO COCTaBa,
KOHKYpPCHOTO o0TOOopa mpodeccopcKo-mpenoaaBaTeibCckoro cocraBa, BBIOOPOB
3aBeAylmUX KadeapaMu u JeKaHOB (aKyJIbTETOB, KOHKypca Ha JTOJDKHOCTH
npoheccopoB-KOHCYIBTAHTOB.

2.7. Opra"uzanusi ¥ COBEPUICHCTBOBAHUE KaJPOBOTO JEIOMPOU3BOJCTBA B
YHuBepcurere.

2.8. Opranuzanus NpaBUIBHOTO y4e€Ta M perucTpauus KOPPECHOHACHIUH.

2.9. ObGecneyenue KOHTPOJSA 3a  HCIOJHEHHEM  PaCHOPSAAUTEIbHBIX
JOKYMEHTOB BBIIIECTOSIIUX OPraHOB, PYKOBOJACTBA YHHBEpPCUTETAa W 3asBICHHUUN
rpakJiaH.

3. DyHkuuM

B cooTBeTcTBMH ¢ BO3JIOXEHHBIMH 3aJadyaMu YIpaBJeHHE KaIpOBOTO
COMPOBOXK/ICHUS BBIMOJHACT Clenyomue QyHKIUH:

3.1. IlpencraBieHve aAMUHUCTpPALUMU YHHUBEPCUTETAa MNPEATOKECHUN IO
yAYYIICHUIO PACCTAHOBKHM M HCTOJHb30BAHUIO KaJIPOB.

3.2. KoHTpoJib 32 HUCHOJHEHHEM  PYKOBOAUTEISIMU  MOApA3IAEICHUMN
YHuUBEpCHUTETA TOCTAHOBICHUH, MPUKA30B U PACIIOPSKEHHUNU MO BOMpOcaM pabOTHI C
KaJpaMu.

3.3. VYwuacrtue B paszpaboTke JOKadbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB
YHusepcurera.

3.4. N3ydeHue ABMIKEHUS KaapOB, MPUUMH TEKy4eCTH KaJapoB, pa3paboTka
MEPONPHUATUA O UX YCTPAHCHUIO.

3.5. OpraHu3zauus KOHTPOJA 3a COCTOSHHMEM TPYIOBOW [UCUUIIUHBI B
noJapa3JeicHuIX YHUBepcHUTeTa ©  coOmwaeHueM paborHukamu  [lpaBun
BHYTPEHHETO pacmopska.

3.6. IlpencraBinenue wuHDOpPMAUMKU MO 3ampocaM TOCYAapCTBEHHBIX,
MYHUIIUTIATBHBIX OPTaHOB BJIACTH M APYTUX CTOPOHHHX OPTraHU3alMid B mpeaenax
KOMIIETEHIIUU PabOTHl YNpaBICHHUS KaJpPOBOTO COMPOBOXKIACHUS.

3.7. OOecneueHue COXPAHHOCTH TEPCOHAIBHBIX JaHHBIX pPaOOTHHUKOB
YHusepcurera.

3.8. ®opmMuUpOBaHUE CTATUCTUYECKOM OTUETHOCTH, Kacarlleics KaJapoB.

3.9. IloaroroBka COBMECTHO c PYKOBOJIMUTEIAMU CTPYKTYPHBIX
NoJpa3JeiCeHu TMPOEKTOB TMPUKA30B U O(OPMIECHHUE HUHBIX JOKYMEHTOB IO
NOOIIPEHUIO OTIWYUBIIUXCS pabOTHUKOB, a TakXke O TMPUBICYCHHUU K
OTBETCTBEHHOCTU HAPYIIUTENECH TPYAOBOW MUCIIUTIIHHBI.

3.10. Ilpunsatue ydacTUss B PACCMOTPEHUHM Kalod ©  3agABJICHUH,
KacalwIIUXCsi pPacCTaHOBKHM, TEPEBOJAOB, TMEPEMEIIEHHH W PAIHOHAIBHOTO
UCTIONb30BAHMUS KaJAPOB, aHAIHU3 MPUUYMH, BBI3BIBAKOIIUX XaJlOoObl M MOATOTOBKA
NPEAT0NKEHUIN MO UX YCTPAHEHUIO.



3.11. Opranuszanuss COBMECTHO C pYKOBOIMTEISMU NOAPaA3ACICHUN U
npodCco30M MPOBEPKU COCTOSHUA TPYJAOBOW JUCHUMIMHBI, BBIIOJHEHUS
pabornukamu  [IlpaBunm  BHYTpeHHEro  pacmopsaka, CBOMX JOJDKHOCTHBIX
00513aHHOCTEH.

3.12. YuyacTtue B MOArOTOBKE INPOEKTOB IPUKA30B O peEOpraHu3aluu
CTPYKTYPHBIX MOJpa3AelieHud U BCEero YHHUBEpCUTETa, H3MEHEHHHM WITaTa u
YUCJIEHHOCTU PaOOTHUKOB.

3.13. JloxymeHTaibHO€ oO(opMiIeHUEe TMpHeMa, YBOJIbHEHUS, IEpeBOja,
nepeMenieHus pabOTHUKOB, MPEAOCTABICHHUE MM OTIHYCKOB B COOTBETCTBHHU C
TPYAOBBIM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

3.14. Benenue yuyera JMYHOILO CcOCTaBa B YHUBEPCUTETE, COIJACHO
JEUCTBYIOIMM NpaBUiaaM U MHCTpYKuusAM. OQopmieHue U BeJeHHE JUYHBIX JEll.
[ToaroToBka u BbIJava 1Mo TpeOOBaHUIO PaOOTHUKOB CIPAaBOK, KOMUN JOKYMEHTOB.

3.15. Benenue wu odopMileHHE YCTAHOBJIEHHOM OTYETHOCTH U B
YCTaHOBJICHHBIE CPOKHM NPEACTaBICHUE €€ B BBIMIECTOSIIME MHCTAHIUM U OpPraHbI
cTaTyueTa.

3.16. OcyuiecTBiaeHue npuema, XpaHEHHUs, 3al0JHEHUs, BbIJa4u TPYIOBBIX
KHM)XEK B COOTBETCTBHHU C MHCTPYKLHUEH O MOPSAAKE BEACHHUS TPYIOBBIX KHHUKEK.

3.17. CBOeBpEeMEHHOE BHECEHHUE B TPYAOBBIE KHMIKKHU 3alUCU O MEPEBOIAX
U TepeMelleHusAX Mo paboTe, M3MEHEHHUSAX TapUPHBIX pa3psaaoB, AOJKHOCTEH,
npodeccuii, nepcoHaabHbIX JaHHBIX, CBEACHUNU O MOOLIPEHUAX, HArpaAaxX U Jp.

3.18. Pacuer «craxka HempepblBHON paboThl B JHUCTKaX BPEMEHHOU
HETPYIOCINOCOOHOCTH HAa OCHOBE 3alUCEeld B TPYAOBBIX KHHKKaX.

3.19. Odopmiuenue mnpu 3amnpocax JOKYMEHTOB O TPYJOBOM CTaxe
paboTHUKaM, paHee paboTaBMIMM B YHHUBEPCHUTETE, HEOOXOAUMBIE UM IJA
HAYUCJIEHUS MEHCUM MO CTAapOCTH WJIM UHBAJIUIHOCTH.

3.20. IlpueM u oTHpaBKa KOPPECHOHIEHLMHU.

3.21. Pacnpenenenue 3asiBI€HUW W JOKYMEHTOB TpaxJIaH MIjad JO0KJajaa
PYKOBOJCTBY U CTPYKTYPHBIM IMOJApa3AeICHUSIM, BEJICHUE UX yUeTa, pEeTUCTPalUU U
CUCTEMATHYE€CKOr0 KOHTPOJIS 33 UCIIOJHEHUEM.

3.22. O3HaKOMIJICHUE COTPYIHHUKOB YHUBEPCUTETA C PaCHOPIAUTEIbHBIMU
JOKYMEHTaMH.

3.23. OdopmneHue KOMaHAMPOBOUHBIX JOKYMEHTOB.

3.24. Opranuzauus 1 nposejieHHue KoHKypcHoro otbopa IITIC.

3.25. Opranusanus u nposegenue arrecranuu I1IC.

3.26. Opranuzauusg U MNPOBEJEHUE KOHKYPCHOTO OTOOpa Ha JOJKHOCTH
«podeccopa-KOHCYIbTaHTaY.

3.27. Opranuzauus ¥ NOpPOBEJACHUE BHIOOPOB 3aBENYIOIUX KapeapamMu H
JNEeKaHOB (DaKyJIbTETOB.

3.28. KoHTpoab mnpoBeAeHHUS KOHKypca Ha JOJUKHOCTH  HAyYHBIX
pabOTHUKOB.

3.29. Opranuszanuss pabOThl U TMOJATOTOBKAa MaTepUAIOB K aTTeCTAllUuU
KaHJAUIaTOB HA JAOJKHOCTb PyKOBOJUTENsE 00pa3oBaTelbHON OpraHU3alluu.



3.30. B3aumopnelcTBUE C OpraHaMM MCIOJHUTEIbHON BJIACTH, B TOM YHCIIE C
OopraHamMu 1O TPyAy M 3aHSATOCTH HaceJleHHUs, OOIEeCTBEHHbBIMU OPTaHU3ALUUAMU U
o0bequHeHUsIMU paboToaTeNEH.

4. IlpaBa

PaGorHuku YnpaBiieHHs KaJpOBOTO CONPOBOXKAEHUS HMMEIOT MPaBo:

4.1.1. UctpeboBaTth OT mnoJpa3aeiieHUd YHHBEpcuTeTa HHPOpPMaAIHUIO,
MaTepHualbl U T.N., HEOOXOAMMBIE JJIs OCYIIECTBICHHUS NE€ATEIbHOCTH, BXOASLIECH B
KOMIIETEHLIIMIO YIpaBJe€HUs KaApOBOTO CONPOBOXKICHUS.

4.1.2. IlpuBnekatb c coriacus PYKOBOIUTENEN CTPYKTYPHBIX
nojapas3JeeHuil padOTHUKOB JTUX MOApPaA3JIeICHUN MJisi MOATOTOBKH MPOEKTOB
JOKaJdbHBIX AaKTOB M JAPYrUX JOKYMEHTOB, a Takxe s pa3paboTku U
OCYUIECTBJIEHUS  MEPONPUATHUH, NPOBOAUMBIX  YIPaBICHUEM KaJpoBOro
CONIPOBOXICHUS.

4.1.3. YyactBoBarh B  NPOBOJHUMBIX  PYKOBOJCTBOM  YHHBEpPCUTETA
COBEUIAHUAX IMpU OOCYXKJIEHHUM Ha HHUX BOMNPOCOB, HMEIOUIUX OTHOLIEHHE K
KaJpOBOM MOJHUTHKE YHUBEPCUTETA U YNPABIECHUIO KaApOBOIO CONPOBOKIACHHUS.

4.1.4. BHoCcUTh pPYKOBOJCTBY YHHUBEpPCUTETa NpeJOXKEHUsI 00 OTMEHe,
BHECEHUU M3MEHEHHUN M JONOJHEHUU B JOKAJbHbIE aKThl Y HUBEPCHUTETA.

4.1.5. OcywmecTBasaTh B3aUMOJAEHCTBHE C OpraHamMH TOCYJapCTBEHHOMU
BJIACTH M YTIPABIEHUSIMH, IOPUAUYECKUMHU U PU3UIECKUMU JIMLIAMHU, [0 BOIpoOcCaMm,
OTHOCSIIUMCS K paboTe YmpaBlieHUsS KaJpOBOrO COMPOBOKJIECHHUS.

5. O6s3aHHOCTH

PaGorHuku YnpaBieHUs KaJpOBOTO COMPOBOXKIECHUS OOsI3aHBI:

5.1. BBINOJHATH BO3JIOKEHHbIE HA HUX (PYHKIHH.

5.2. CoBeplIeHCTBOBAaTh M  pPa3BUBATh JEIATEIbHOCTb YHHUBEPCUTETA,
obecrneunBaeMylo YIpaBJI€HUEM KaJpOBOTO COMPOBOKJECHHUS.

5.3. JlaBaTp pa3bsCHEHHUs IO BOIPOCAM, OTHOCAIIMMCS K KOMIIETEHUHU
YnpaBieHuss KaapoBOro CONPOBOXKIECHUS.

5.4. IlogroraBiauBaTh MO MOPYYEHUIO PYKOBOJACTBA OT UMEHHU Y HUBEPCHUTETA
OTBETHl Ha 3alpoChl M NHUCbMa (enepanbHbIX OPraHOB HCIOJIHHUTEIbHOM BIACTH,
00Ja]al0MUX COOTBETCTBYIOIIMMHU MOJHOMOYHUSAMH, OPraHOB MCHOJHUTEIbHOU
BilacTH cyObekToB Poccuiickoit @eaepauuu U OpraHoB MECTHOTO CaMOYIpaBJEeHHUS,
IOPUIMYECKUX U (PU3UYECKUX JIHII.

5.5. CoBeplIeHCTBOBATH CBOIO  JESATCIBbHOCTD, Kak  Ipu MIOMOIIU
MaTEepUATbHO-TEXHUUYECKUX CPEJICTB, TaK W BBICOKOTO YPOBHS KBaJU(PUKAUUU U
OTBETCTBEHHOCTH Ka)XJ0ro pabOTHUKa YHpaBieHHUS KaJpOBOTO COMPOBOXICHHUS.

5.6. CoxpaHATh KOH(PHUICHIMAJIBHOCTh CBEJIEHUN, CcOAepKamUXcsi B
JOKYMEHTaxX, MNOCTYyHNalIHUX B YNpaBiIeHUS KAaAPOBOTO CONPOBOXKACHUS W/HIN
MOArOTAaBIMBAEMBIX HM.

5.7. HavanbHuk VYmnpaBieHHUS KaJpOBOTO COMPOBOXKJIEHUS 0OecrneynuBaeT
BBINIOJIHEHUE 3a/1a4 U PYHKUHUN, onpeeleHHbIX HacTosmuM [lomoxeHneM, a Takxke



NPUKA30B, PACHOPSKEHUM MU MOPYYEHUU PYKOBOJACTBA YHHUBEPCHUTETA, a TAKXKE
KOHTPOJIUPYET coOnroieHune paboTHUKaAMHU Ynpasinenus KaJapoOBOTO
CONIPOBOXKICHUSA NOJDKHOCTHBIX MHCTPYKUMU, lIpaBun BHyTpeHHEro pacmnopsjaka,
NpaBUJl OXpPaHbl TPyla U TEXHUKU 0€30MacHOCTH, MOKapHOW 0E30MaCHOCTH.

6. OTBeTCTBEHHOCTH
Hauvanpauk Ynpasienus KaJapoBOTO COIIPOBOXACHUA HEeCceT
OTBETCTBEHHOCTh 34 BBINIOJHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha YIPaBJIC€HUE KaJApOBOTO

COMPOBOXKICHUA 3aad U (QYHKIHM.

7. B3aumopaeicreue ¢ ApyruMu
CTPYKTYPHBIMHU NOJApa3aeleHUSIMHM YHHBEPCHTETA

B3anmonencTBue VYmnpaBiaeHUs KaapOBOTO COINPOBOXACHUS C JAPYTUMHU
CTPYKTYPHBIMU TOApPa3ACICHUSIMU YHUBEPCUTET ONpeAeNsieTcsd 3ajadyaMud |
GYHKIUAMHA, BO3JIOXKEHHBIMH Ha HETO HacToAmuMm llomoxeHueM.

8. [Ipexkpamenue aesATeIbHOCTH

VYrpaBneHue KaJpoOBOTO CONPOBOXKJACHUS MOXET ObITh JUKBUAUPOBAHO WU
peopraHn3oBaHO MPUKA30M PEKTOpa YHUBEPCUTETA.
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