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HOJIOXKEHME
00 oTaene Kaapos

1. O6mue MoJIOKeHH s,

Orgen xanpoB (Tajlee O TEKCTYy — OTAEN) SBISETCS CTPYKTYPHBIM MOJ-
pazfeneHHeM YHUBEPCHTETA W MOXYMHSICTCS PEKTOpy yHUMBepcHTeTa. B cBoei
pabote pykosoncTByeTcs 3akoHaMu Keiproizckoi PecrnyGinnky, HOpMaTUBHEIME
JToKyMeHTamMu MyuHucTepeTBa o0pasoBatius 1 Hayku Keipreisckoi PecmyGnuxy,
YcTapoM YHHBEpCUTETa, JIOKAJILHEIMU HOPMATHUBHBIMH aKTAMHU, XEHCTBYIOIIHMHE
B YHHBEpPCHTETE, [IPHKA3aMU M PAaCHOPSIKEHUSIMH pekTopa, HacTosumM Ilojo-
WEHHEM.

2. 3apaun.

2.1. Pearm3auust KajpoBOi ONUTHUKH YHUBEPCHTETA.

2.2. OdopmreHHe TPyIOBBIX NPABOOTHOLICHHH. .

2.3. Vuacrue B (QOpMUPOBAHMU KaJpOBOH IIOJHMTHKY YHHBEPCHTETA,
OLIEHKA KaAPOB, y4acTue B OPraHu3auMy oOyueHHs U NOBHILIEHHUS KBaTH(HKa-
LU KaJpoB.

3. Crpykrypa.

3.1. CTpyKTypy U IITATHl OTJeNd YTBEPXXKAAET PEKTOp YHUBEPCHTETA.

3.2. PyKoBOACTBO OTAEJIOM OCYIUECTBIISIET HAYaNBHUK OTAeJIa KaapoB, Ha-
3HaYaeMbIH IPUKA30M PEKTOPA.

3.3. HavaneHUK OTAENa KaOpoB BHIIONHIET aIMHHHACTPATABHbIE, HCIOI-
HUTENLHO-pacopAAuTebHble QYHKINH, NpefycMoTpeHHble HactosmuM [lo-
JIOXEeHHeM:

- JaéT pacriopsnpKeHMs U ykasaHWs, oOs3aTelbHbIe IS BCeX PabOoTHHKOB
oTAena KaJlpos;

- BHOCMT IIpEUIOXKEHUS IO U3MEHEHHIO CIPYKTYpbI, LITATHOIO pacHHca-
HUS, GOpM OpraHM3aIMH U CTUMYTHPOBaHUS TPYAA;



- TpeICTaBiIfeT HHTepechl OT/eNa KaApOB HA COBELIAHMAX PasiHIHOIO
YpOBHS.

3.4, PaGoTHMKY OT/eNa KaJpoB NMONYUHSIOTCS HAYalBHHKY OTHeNa Kaj-
POB, B CBOeii 1eATeNbHOCTH PYKOBOACTBYIOTCSA JOJPKHOCTHBIMH HHCTPYKLMAMM.

4. ODyHKNHH OTAENA.

OcHOBHbIMY GYHKIUSAMA OT/IEIIA ABISIOTCA:

4.1. Kagposoe menonpousBonctso. Benenue yuéra, 06o0mienne v ana-
Jn3 HHGOPMALHH 110 IHIHOMY COCTaBY YHHBEPCHTETA!

- co3maHre MHGOPMAaUHOHHOM Ga3pl JAaHHBIX MO JXYHOMY COCTAaBY YHH-
BepcUTETa C LUENbI0 Y4éTa M NMPEACTaBleHMS PYKOBOINCTBY HEOOXOAMMOW HH-
(opMannu. AHaNH3 Ka4eCTBEHHOTO COCTaBa KallpOB YHHBEPCUTETA;

- MOATrOTOBKA ¥ HpEACTaBieHHe PyKOBOJACTBY YHHBEPCUTETa aHAIMTH4YE-
CkMX  CBemeHM# 00  yKOMIUIGKTOBAaHHOCTH  IITATOB M IITAaTHO-
KBAIH(HUKAIOHHOM CTPYKType NMoApaseNeHnil yHHBepCHTETa;

- IOATOTOBKA BCeX HEOOXOAUMBIX CTATHCTUYECKUX OTYETOB;

- MOATOTOBKA NPUKA30B N0 KaJPOBHIM BOIIPOCAM, B TOM YHCIE: ABHKEHUE
KazpoB (TIpUEM, NepeBoJl M YBOJIbHEHHE PabOTHHKOB), OOBABICHHE B3bICKAHHH
Y NOOIWIPEHNH U T.1.;

- otdopmineHue TPYIOBBIX INPABOOTHOILIEHUH B COOTBETCTBHU C AEHCT-
BYIOIIMM 3aKOHOAATENILCTBOM;

- (hopMHpOBaHHe U BedeHHEe KapTOTEKH JMYHBIX KapTO4YeK U JIMYHBIX A
paO0OTHHKOB, BHECEHHE B HUX HU3MEHEHHH U JOIOJIHEHHH, CBA3aHHBIX C TPYHO-
BOU JIeATeNbHOCTEIO0, U3MEHEHUEe (QaMUIIUi, COCTaBa CEMBH H T.IL.;

- 3aMONHEeHHUE, YU&T U XpaHeHHe TPYIOBBIX KHHKEK paGOTHHKOB,;

- MOACYET TPYLOBOTO cTaxa (0blero, HayYHO-MeIaroruueckoro) pabor-
HHMKOB YHUBEPCUTETA;

- cocTaBleHue rpaduKoB OTITYCKOB padOTHUKOE YHIBEPCUTETA,

- ohopMIIeHHE NIPHUKA30B O EXKETOAHBIX OTIIYCKax B COOTBETCTBHU C Ipa-
(GHKOM OTITYCKOB, a Takke 00 OTIYCKax [10 APYTHM OCHOBAHUSIM, [PELyCMOT-
PEHHBIM JeHCTBYIOIHM 3aKOHOLATENTBCTBOM;

- BBIJIaYa CIIPABOK O NPOILTON M HACTOAIEH TPYAOBOM ASSITENLHOCTH IO
npocs6e pabOTHUKOB YHHBEPCHTET?,

- TOJITOTOBKA U BbIJla4a KOITHI M BBIMACOK U3 TPYJOBBIX KHIKEK M TpHKa-
30B O TPYAOBOH AESITENBHOCTH TI0 TIPOCh6e pabOTHUKOB YHUBEPCHUTETA,

- IOATOTOBKA JOKYMEHTOB U NTPeOCTaBleHHE B OT/AeN Ha3HAYeHHs, Iiepe-
pacuéra U BBIILIATH! MEHCHH AN Ha3HAYeHUs [TeHCHIi paboTHUKAM YHHBEpCHTe-
Ta,

- MOArOTOBKA M Clada JOKYMEHTOB B apXHB B COOTBETCTBHU C YCTAHOB-
JICHHBIM TTOPSZKOM.

4.2. OcyecTBieHAe MeponpuaTuil o mog6opy KaipoB U peasu3auus
KaZ[pOBOH NOJIUTUKY YHHBEPCUTETA:

- MPOTHO3UPOBaHNE BAKAHCHH ¥ TIAHKPOBaHUE 3aMELICHHS JODKHOCTEH;



- OCYIIECTBIICHHE MEPOIIPUSTHIi 110 MOAOOPY W KOMIUIEKTOBAHHIO KBAJIU-
(HULMPOBaHHEIMU KafipaMU YHUBEPCHTETR;

- OPMHATHE MEP 110 TPYLOYCTPOHCTBY BHICBOOOXKIAIOIIMXCS pabOTHHKOB;

- BefieHHe 0a3bl JaHHEIX O JHIaX, oOpalaBIIMXCcs B MOMCKaxX paboTel B
YHHBEPCHTET;

- YCTaHOBIEHHE KOHTAKTOB ¢ LEHTPaMM 3aHATOCTH PEFHOHA B LENIX MOo-
HCKa HEOOXOIMMEIX CMIELHAIHCTOB.

4.3. BHecenue cBefleHHY O NOBBIICHUM KBAIHGUKAUHY CIIENHANUCTOB
YHHUBepCUTETa B YYETHO-KAIPOBYIO HOKYMEHTAIMIO; MOATOTOBKA H IPEJOCTaB-
JleHHe PYKOBOICTBY yHHBEpCHTeTa HeoOX0oauMON HHGOPMALHH O ITOBLIHEHUH
KBaTUGUKALIHK.

4.4. HopwmatuBHO-ipaBoBOi 6azoif kampoBoi pabGotel sBsoTCs Tpy-
nosofi koxekc Keipreickoli PecriyGinku u I'paxaaHckuii kogeke Kolpreisckoit
PecnyGitnku, KOTOpBIE peryIMpYrOT OTHOIIEHHs paboTHHKa M pabortopmaresns.
HopmatuBHO-NipaBoBoe obecnieueHte KaqpoBoii paboTH BKIIOYaeT B celsi:

- y4acTHe B pa3paboTKe JIOKaIbHBIX HOPM B chepe TPYAOBOH HesTeNbHO-
cTH paGoTHUKOB yHUBepcuTeTa (IIpaBun BHyTpeHHEr0 pacnopsaka, NONoXKeHUH
06 oTznenax, CTPYKTYPHBIX NOJpasfeNeHHX, AOMKHOCTHRIX HHCTPYKLMIA);

- PacCMOTpeHUE JOKYMEHTOB M NPOEKTOB NIPHKA30B 110 KaJIPOBBIM U IpY-
I'MM BOIIPOCAM, KaCalOWUXCs TPYIOBHIX NPABOOTHOWICHHH C MO3WLMU COOMIO-
JeHHs 3aKOHOJATENLCTBA O TPyJe MO BOrpocaM HpuéMa, mepeBojia W yBOJIbHE-
HUs paBGOTHUKOB, UX pao4ero BpeMeHH M BPEMEHHW OT/ABIXa, FapaHTuil K KOM-
TICHCALIUI, YCTAHOBACHHBIX 3aKOHOAATEILCTBOM, OXpaHbl TPyAa, COOMONSHH
TPYAOBOX IHUCLMIIUHEL, TPyAa paGOTHHKOB, 00y4alomMXcs B y4eOHBIX 3aBelie-
HMsX Ge3 OTphIBa OT paGoThHI U Ap.;

- paccCMOTpeHHUe 3asBNCHUH U xanod pabOTHUKOB YHHBEPCHTETA M BHECE-
HUe NPeJUIOXKEHN N0 PEMIEHHIO TPYJIOBBIX CIIOPOB.

4.5. MotTupauus TpyLOBOH aKTHBHOCTH KaIpOB YHHBEPCUTETA:

- TIOATOTOBKA M PACCMOTPEHHE COBMECTHO ¢ JPYTMMM CTPYKTYPHBIMH
[oZpa3/leJeHHIMH TPEIOKEeHHA 0 MOOIUPEHHIX U JUCHMINIMHAPHON OTBETCT-
BEeHHOCTH PabOTHHMKOB YHUBEPCHUTETa; ;

- MOATOTOBKA JOKYMEHTOB IO NpPeCTaBAeHM 0 paGOTHUKOB YHHBEPCUTE-
Ta K IOOIMIPEHUAM 1 HarpaxaeHHaM. Benenne yuéra HarpaxEHHBIX JIULL

- pazpaborka U BHeApeHUe APYTrux GopM MOpPaILHOrO M MaTepHabHOrO
[OOLUPEHHUS.

4.6. VYuactue B pa3paboTke, HOATOTOBKE MpeNNOXKEHUI N0 BHECEHUIO
HW3MEHEHHUH U HOTIONHEeHHH B IITATHOE PAacIHCaHHe YHUBEPCHTETA.

4.7. O0ecrieuennie paGOTHHKOB YHHBEPCHTETa HEOOXOAHUMBIMH KOH-
CYJIBTAIUSME U UHOOPMALMOHHBIMY MaTepHAllaMH 110 BOIIPOCAM TPYAOBBIX OT-
HoLeHuH, ohopMAeHUS EHCHH.

5. Tlpaea ornena.



5.1. TpeGoBarh OT moapa3feNeHuil YHUBEPCUTETA NPEICTaBIeHHs MaTe-
puaios (cBefleH i, [NIaHOB, OTYETOB U Ip.), HEOOXOMMMEIX [IjI OCYIIECTBICHHSL
paboThl, BXOAIIIEH B KOMIIETEHIMIO OTAENA KaIpPOB.

5.2. OcywiecTBIIsTh CBA3b C ApYTMMH OPTaHH3ALMSIMH 10 BOTIPOCaM II0J-
Gopa kaapos.

5.3. Ykasanus oTAeNa KagpoB B Opefenax (hyEKUUH, IIpesyCMOTPEHHBIX
HactosmuM [lonoxeHHeM, SBISIOTC 0053aTeIbHEIMA K PYKOBOACTBY M KCIION-
HEH¥IO NO/Ipa3/icieHUAMH YHUBEPCUTETA.

6. OTBeTCTBEHHOCTbD.

6.1. Bcio monmHOTY OTBETCTBEHHOCTH 34 KA4eCTBO M CBOECBPEMEHHOCTH
BLIMOJIHEHHS BO3JIOKEHHBIX HACTOAIIMM llonoxkeHrneM Ha OTZeN Kaapos 3a1ad H
¢$yHKUu Hec8T HadanbHHUK OT/IENa KaapoB.

6.2. CTeneHp OTBETCTBEHHOCTH NPYrHX pabOTHHKOB YCTaHABIMBACTCS
JOJDKHOCTHBIMH UHCTPYKIASMH.

7. BzaumopneiicTBHe ¢ APYTHMH NOAPA3AeIeHHAMH YHHBEPCHTETA.

HadvansHHK oTZena KaApoB IJs BHIIOAHSHHS (QYHKUMHA M peannsaluu
TIpaB B3aHMOAEHCTBYET ¢ aJMHHHCTPATUBHBIMH, (WHAHCOBEIMM, yUeOHBIMH,
Hay4YHBIMH, XO3AHCTBEHHBIMU U IPYTHMH [10Jpa3felieHUAMA YHUBEPCHTETA!

- MOMy4aeT: 3asBKM Ha pabOTHMKOB; XapaKTEPHCTHKHM Ha pabOTHHKOB,
HpeCTaBsIeMbIX K MOOIIPEHHIO ¥ HarpaXIeHUIO; MaTEpUalIbl Ha HapyluuTenei
TPYAOBOM AUCHUTIIUHEL, rpadiKi OTIYCKOB paGOTHUKOB IOJPA3/eeHu#; CiIy-
#eOHble 00S3aHHOCTH paGOTHUKOB.

C ynpasnenneM GHHAHCOBO-PKOHOMHYECKOH N€ATEebHOCTH:

- MoJly4yaeT: ITaTHOE paclucaHne YHHBEPCUTETA, @ TAKKE BCE H3MEHEHHs
IITATHOTO pACIHMCaHUs; CBEJICHHUA O pa3Mepe ycTaHOBIEHROH 3apalboTHOH mna-
THI paGOTHAKOB YHUBEPCUTETA, BKIIOYas Bce Hal0aBKU U JOIJIATEL

C Gyxrantepueii:

- MpeACTaB/IseT: JUCTKH BPEMEHHON HETPyIOCIOCOOHOCTH pabOTHUKOB
YHHBEPCHTETA I OINIATHI; IIPHKa3bl 1O JIMYHOMY COCTaBYy pPaboOTHHMKOB (0
TIpréMe, YBONIBHEHUH, IepeMellleHnH pabOTHHKOB); MPHKa3kl 00 oTmyckax pa-
60THHKOB.

C y4ueOHO-MeTOAMIECKNM yTIpaBICHHEM:

- TIOJlydaeT: CBeeHNs O PacuéTHOM KOIHMYECTBE CTABOK JIPO(eccopeKo-
NPEToaBaTelILCKOTO COCTARA.

CoraacoBaHo:
HavannHuK oTfles1a KAApOB
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C.U. KniapipanyueBa
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