. VTBEPKJIAIO
" Hupexrop TOI'BOY JIO «Ilentp
- PasBUTHA TBOPYECTBA JICTEH 1

NeD 0SS Y I/I . Jonruit

MOJIOKEHUE OF OTIEJE KAJPOB
TOI'BOY 10 «Ilentp pa3BUTHSI TBOpPUYECTBA eTeil U IOHOIIECTBA»

1.OBIIUE ITOJIOKEHUS

1.1. Hacrosimee Ilonoxxenue ompenensieT OpraHu3allMOHHYIO OCHOBY
nearenpHoctd Otiena xanpos (nanee — Orgen) B cucteme TOI'BOY JIO «Llentp
Pa3BUTHUS TBOPYECTBA A€TEH U IOHOLIECTBa» (Janee — LleHTp).

1.2, Orzen BXOAWT B OpraHH3alMOHHYIO CTPYKTYpy LleHTpa Ha npasax
CTPYKTYPHOTO TTOApa3IelIeHHS.

1.3. Pemenue o co3laHWH, pEOPraHM3aLUU WM IUKBHjpanmu OTena
npuHUMaeT 1upekTop LlenTpa B cooTBeTcTBMM ¢ YeTaBOM.

1.3. Ormen mnomuuusiercss mupekTopy LIeHTpa, B COOTBETCTBHH C
OpraHu3alMOHHON CTPYKTYypoH LlenTpa.

1.4. B cBoeli pestensHOCTH OTHEN PYKOBOACTBYETCS Konrcturyuuei
Poccniickoit ®ejiepai, HOPMATUBHO-IIPABOBBIMU JOKYMEHTAMHU (hejlepaibHOro,
PETHOHAIILHOTO YPOBHEW, PEryIMpyIOIMMU KaJpOBEIE, IPABOBBIE BOIPOCH B
chepe 00pa3oBaHusA, @ PAaBHO TIPAXIAHCKHM, TPYIOBBIM, aJMHHUCTPATHBHBIM
3aKOHO/ATEIBCTBOM, & TAKJKE 3aKOHOAATENBCTBOM O IIEHCHOHHOM M COIMAJILHOM
obecrieyeHnr; METOANYECKMMH U MHCTPYKTUBHBIMH MaTepUanaMy, HOPMAaTHBHOM
JNOKYMEHTalKeN 10 NpohuIro paboTel, a Takke YCTaBOM, JIOKAILHBLIMH aKTaMH
00pasoBaTeNnbHOW OpraHu3alMy, MPaBHIAMH TEXHUKH GE30aCHOCTH Ha pabodueM
MECTe, IIPOTUBOIIOXKAPHOHK 0€30IIaCHOCTH, [IPaBUIaMH U HOPMAaMU OXPaHbl TPYa U
HacTosmuM I lomoxxernem.

2. HEJIb U 3AJAYA OTAEJIA

2.1. Lenbto Otzena ssnsercsa obecniedenue LleHTpa Tpy10BBIMU pecypcamy,
KOMIUICKTOBaHWE  KaJpaMd  CHEUUAMCTOB  Tpebyemblx  mpodeccuii  u
KBIM(UKAIIME B COOTBETCTBHHU C 3aJa4aMy ¥ HAIPaBJIEHUEM €ro JesSTeNbHOCTH,
paspaboTka KaapoBOH IONUTHKMA OpraHH3alWd, COOJIOJEHHe IpaB, JbroT U
rapaHTuii pabOTHUKOB B 00JIACTH TPYIOBOTO IIpaBa, a TakKe BeJeHHE KaJPOBOrO
JEJIONIPOMU3BOICTBA B COOTBETCTBHH C 3aKOHOIATENLCTBOM PD.

2.2. OcHoBHBIMH 3a7auamMu OTaena siBIsSFOTCS

2.2.1. moxbop, oT60p, mpHeM Ha paboTy ¥ PaCCTAHOBKA KaIpOB;

2.2.2. coBepLIEHCTBOBaHKE IIPOIIECCOB YIPABIICHHUS KaJpaMHU;

2.2.3. y4eT TMYHOro coctaBa pabOTHHKOB,;

2.2.4. obecrnievenue 1pas, JIBTOT W rapanTuii paboruukos LlenTpa;

2.2.5. BeZiecHHe KaJIpOBOTO JICIIOIPOU3BOICTBA;



2.2.6. ocyl1lecTBIIEHHE BOUHCKOIO yUeTa;

2.2.7. 1OArOTOBKAa IPOEKTOB IIPAaBOBBIX aKTOB B COOTBETCTBUH C
KOMIETEHI[UEN OTAENA;

2.2.8. yyacTue B OpraHu3allvy IpoBeACHUM aTTeCTallui pabOTHUKOB,

2.2.9. yuactue B opraHuzanuu paboThl 1Mo npodecCHOHATBEHOM TOAI0TOBKE
1 IIEPENOATrOTOBKE KaJIPOB;

2.2.10. opranusanys 4 IpoBeleHHEe KOHKYPCOB W WHBIX MEPOIPHSTHIA,
HaTpaBIeHHbIX Ha IOJIEPIKKY IeJarOTHYeCKUX U PyKOBOISLIMX PaOOTHHKOB;

2.2.11. paccMoTpenre B~ paMKaX  yCTAHOBJIEHHOH  KOMIIETEHIIUU
IOCTYIArIKUX oOpameHuil paboTHUKOB L{eHTpa u rpaxmuaH.

3. HAITIPABJIEHUSA JEATEJBHOCTHU OTAEJIA

Jns pemenus MMOCTaBIEHHBIX 3a/lad OTAEIN KaJ[pOB OpraHu3yeT paboTry 110
CJIEJIYIOILUM HaIpaBICHUSM:

3.1. Ompenensier norpebnocth lleHTpa B  Kajpax Ha OCHOBaHWHU
IPENCTABIEHHBIX CTPYKTYPHBIMHU IIOAPA3NCIIEHUSMH CBEICHUM, OIpenessieT
HCTOYHUK €€ yIOBIETBOPECHHUS.

3.2. OcymiecTBiaseT IOUCK KaJpOB C TIOMOIIBIO  CIyKO 3aHITOCTH
(exeMeCsYHBIH OTIeT O MIPEIOCTABIEHHH CBEJCHUH O MOTPEeOHOCTH B pabOTHHKAX,
HAJIM4YUXA CBOOOMHBIX pabouux MecT (BaKaHTHBIX JOJIKHOCTEN), a TaKKe IIyTeM
[IOMEILEHUS OOBABICHUHN O HAJIMYMY BaKaHCUU B criernanu3upoBanubix CMI.

3.3. IIpoBoauT cobeceoBanue ¢ KaHIUAATaAMU HA BaKAHTHBIE JOJDKHOCTH U
BaKaHTHble pabodne MecTa, OCYLIeCTBIsieT OTOOp M PACCTAHOBKY KaJpOB Ha
OCHOBE OLIEHKU UX KBaTU(UKALNHU, JINIHBIX U JEJIOBbIX KAYeCTB.

3.4. OcyliecTBIsSIET IPUEM U PACCTAHOBKY IIPUHSATHIX PAOOTHUKOB.

3.5. CoBMECTHO €  pYKOBOAUTENSIMA  CTPYKTYPHBIX  I10jipa3ielieHUH
opraHuszyeT HaOIIOleHHe 3a IPOXOXKIEHHEeM pabdOTHUKAMKU  HCIIBITAHUS,
o0ecreynuBaeT afanTaluio HOBEIX PaOOTHUKOB.

3.6. ®opmupyeT U BeneT OaHK JaHHBIX O KOJTWYECTBEHHOM M KadeCTBEHHOM
cocrase KajapoB. OcymiecTsiaseT 00pabOTKy NepCOHATbHBIX JTaHHBIX U MIPUHUMAET
MEpHI 110 00ecIedeHnI0 KOHPUAEHITMATLHOCTH 00pabaTbiBaeMON HHMOPMAITHH;

3.7. st popmupoBanust CTaOMIIBHO paboTarolIero TPYyJAOBOrO KOJIEKTHBA
OTJ1eJ1 KaJIpOB:

3.7.1. PazpabaTeiBaeT KaJpOBYIHO IIOJUTHKY U KagpOBYIO CTpaTEruio
o0pa3oBaTenbHOM OpraHW3allHi, CHUCTEMBl KOMILIEKCHOM OIIEHKH pabOTHUKOB H
pe3yIbTaToOB UX JIESTEIbHOCTH, CUCTEMbI CTUMYJITUPOBAHUS TPYA.

3.7.2. CoBmecTHO ¢ pykoBomuteneM lleHTpa ocyIecTBIsSIET epecTaHOBKY
paboTHUKOB (TIEpPEeBOIBI U TIepeMEIeHHS ).

3.7.3. YuacTByeT B OpraHU3alii ¥ NPOBEIEHUHN NPOLENyPhl aTTeCTalluH, ee
METOAMYECKOM ¥ HH(POPMAIMOHHOM 00eCIIeUeHUH.

3.7.4. Pa3pabarrsiBaeT MEPONPHUATHS o peau3anuu peleHui
aTTECTAllMOHHBIX KOMHUCCHM, OCYIIECTBIISIET KOHTPOIb 3a XOJOM BBITIOJIHEHUS
PEKOMEHAALUN KOMUCCUH.

3.7.5.Ha ocHOBaHWM IPEICTABICHUN PYKOBOIUTENEN CTPYKTYPHBIX
[oJipa3fieIeHuii U COOCTBEHHBIX CBEIECHUM y4acTBYET B IOATOTOBKE JOKYMEHTOB
Ha noolipenue paboTHUKOB.



3.7.6. OcyuiecTBisieT aHalu3 NPUYMH TEKydeCTH KaJpoB, pa3padarbiBaeTr
MEPOIIPHUSATHS 110 CHHIKEHHIO TEKy4eCTH U 00eCledrBaeT UX pealu3alluio.

3.7.7. PazpabatpiBaeT clLeHapUd U OpraHusyeTr mnposedeHue B LleHTpe
MEPONPUATHH (KOHKYPCOB, KOHILIEPTOB M T.II.), CIIOCOOCTBYIOLIUX CIUTOUEHHIO
TpyLoBoro xomiektuna LleHTpa, GOpMUPOBAHUIO U YKPETUIEHUIO HPABCTBEHHBIX U
KyIBTYPHBIX LIeHHOCTel paboTHukoB LlenTpa.

3.8. Jly1s co3maHus KapoBOro pe3epsa OTaesI KaapoB:

3.8.1. Beget paboty 1o 3a4uciieHuto pabOTHUKOB B KaJIPOBBIM pe3eps.

3.8.2. OcyuiecTBisieT IUIAaHUPOBAHME JICJIOBOM  Kapbepbl pabOTHHKOB,
3a4KCIIEHHBIX B PE3€pB.

3.8.3. Oprauusyer IOATOTOBKY KaHAWJATOB Ha  BBIABM)KEHHE Ha
BBILLIECTOSILINE TOTKHOCTH.

3.8.4. OcylecTBISIET  POTALMIO  TEPEABHIKEHHUS  PYKOBOJMTEIEH |
CHELUATUCTOB.

3.9. OcymecTBisier CIEAYIONIYI0 JAesSTeJIbHOCTh I10 ydYeTy KaJpoB H
0(OPMIIEHHUIO KaJIpOBOM JIOKYMEHTALIMK:

3.9.1. Odopmmser npueM, IepeBo U YBOIbHEHHE PaOOTHHKOB, IIOOIIPEHHE
U IpUMEHEHUEe TUCHHUIIIIMHAPHBIX B3BICKaHHM, MPEJOCTaBICHNUE OTITYCKOB M MHBIX
KaJ[pOBbIX ONEpaluif B COOTBETCTBUM C TPYHOBBIM 3aKOHOAATEIbCTBOM,
JoKaNbHBIMM akTaMu LleHTpa u npukaszamu aupexKTopa.

3.9.2. OcymecTBisier y4eT KajapoB, odopmisier 1 obecriednBaeT XpaHeHHe
JIMYHBIX J1e]1, TUYHBIX KapToueK pabOTHUKOB.

3.9.3. Beimaet crpaBku paboTHHKaM (0 paboTe, 3apaboTHOH TIare, craxe W
Ap.), KOIMM 3arpaliBaeMblXx pabOTHUKAMU JOKYMEHTOB B YCTaHOBJIEHHBIE
3aKOHO/ATENILCTBOM CPOKHU.

3.9.4. OcyuuiectBisier BeneHue pabOTHl ¢ TPYAOBBIMU KHWKKAMH, B TOM
qHCclle UX IOJIly4YeHHME OT MPUHUMAEMbIX Ha paboTy pabOTHUKOB, y4eT, XpaHeHHUE,
3all0JIHEHHE, a TAaK)Xe BblJada IpY IPeKpalleHuH TPYAOBBIX OTHOLIEHUMH, BeJleHHe
paboThl CO CBEICHHMSIMH O TPYIOBOW AEATEIBHOCTH PAOOTHUKOB, BKIIOUAs HX
dopmupoBanue, npexncrasierue B COP, a taixke BelAady paOOTHUKAM B CIIydasx,
YCTAHOBIEHHBIX 3aKOHOaTeTbcTBOM PD.

3.9.5. CocraBnser rpaduk OTIIyCKOB M OOecliedrBaeT ero BBIIOJHEHUE,
BeJIeT y4eT HMCIIOJIb30BaHUs pabOTHUKAMHU OTITYCKOB, OCYIIECTBISIET O(OpMIICHHUE
OYepeIHBIX OTITYCKOB B COOTBETCTBUU C YTBEPIKICHHBIM I'PaUKOM.

3.9.6. CocrtaBiaser OTYETHOCTh 110 Y4eTy KaJipoB M paboTe ¢ KajapaMu U B
YCTAHOBIIEHHOM MOpPSIKE TIPEACTABISET €€ 110 MecTy TpeboBaHus.

3.10. B paMkax KOHTpOJIS 32 IUCHUILIMHON TPyHa, OTAEN KaApOB MPOBOIUT
CJIEYOIIHE MEPOTIPUSITHS :

3.10.1. OcyiecTBisieT KOHTPOJb 32 coOirojeHreM padoTHukamu lleHTpa
[IpaBun BHYTpPEHHEIO TPYIOBOI'O PACIIOPSIKA M WHBIX JIOKAIBHBIX HOPMATUBHBIX
aKTOB, UMEIOIIIUX OTHOILIEHUE K TPYIOBBIM (DYHKIIMSIM PaOOTHUKOB M JIUCIUILIMHE
TpyAa (TIPOBOAMT TIPOBEPKH, OCYIIECTBIsfEeT HaOMIoAeHue 3a padOTHUKAMHY,
IIPOBOJIAT OMPOC PYKOBOJUTENEH CTPYKTYPHBIX MOAPA3NEIEHUN).

3.10.2. VYwyactByer B OQOpMIEHMM WM CaMOCTOSTEIIHO odopmiser
oOHapyXeHHbIE AUCHUIUIMHAPHBIC TPOCTYIIKH.



3.10.3. Bemer yder HapylUEHWH, aHAIU3UPyeT MPUYUHBl HAPYIIEHUU
TUCLIUTUIMHEL TPY/a U MOTeph pabouero BpeMeHu, pa3pabaThiBaeT MEPOIIPUSATHUS TI0
UX YCTPaHEHUIO U 00ecIieuuBaeT UX BBIIOTHEHHUE.

3.11. Jlns obecmedeHus CcOOMIONEHUS TPYHOBBIX M COITHAIBHBIX I1PaB
pabOTHUKOB OCYIIECTBISIET CIEAYIOLLYIO padbory:

3.11.1. PaccmarpuBaer jxanoObl M 3asBIE€HUsS PAOOTHHUKOB 110 BOIPOCAM
HapylIEHUsI TPYLOBOIO  3aKOHOAATENIECTBA  PYKOBOJMUTENSIMU  CTPYKTYPHBIX
[OJIpa3IeNIeHUH, IPUHUMAET MEPBI K YPETyJIUPOBAHUIO CIIOPOB.

3.11.2.  KoHTpospyeTr UCIIOJIHEHHE PYKOBOAMUTEISMU  CTPYKTYPHBIX
[IOJIpa3/IeNIeHul TPYAOBOTO 3aKOHOJATEIbCTBA, JIOKAIBHBIX HOPMATMBHBIX aKTOB
[lenTpa 1o BompocaMm KaJpOBOM IIOMUTUKH, OOECHEUYMBAET IPABUIBHOCTH
pacrpezeiieHus padOTHUKOB B CTPYKTYPHBIX Tojipasjaenenusix Llentpa.

3.11.3. ObecnieunBaeT npenoCcTaBIeHNE COLMANBHBIX U TPYAOBBIX I'apaHTUH
pabornukam llenTpa, nOpeaycMOTPEHHBIX TPYIOBBIM 3aKOHOJATEIBCTBOM U
JIOKaJIbHBIMU HOPMATUBHBIMU akTamu [ {enTpa.

3.11.4. OcyuiecTBisieT IMOATNOTOBKY [OIOKYMEHTOB IO TIEHCHOHHOMY
CTPaxOBaHUIO, JIOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX JIJIsi HAa3HAYSHUS NEHCUH pabOTHUKAM,
a TaKk)Ke IIPe/ICTaBIeHNe UX B OpraH MeHCHOHHOTO U COLIMAIIBHOTO 00eCIIeYeHMs.

3.11.5. Ot umenu llenTpa mpencTaBUTENHLCTBYET IIO BOIpocaM paboOTHI C
KaJlpaM{ B CTOPOHHHMX OpraHU3alUsX.

3.12. Oxa3pIBaeT METOJUYECKOE COACHCTBUE NEATEeNBHOCTH CTPYKTYPHBIX
nojpaszenenuii Ilentpa, a Takke KaJpoBBIX CIyKO U paDOTHUKOB yUpeKACHHM
pervoHa 1o KaJpoBbIM BOIIPOCAM.

3.13. ObecnieunBaeT BefeHue TabEIbHOIO yUeTa.

3.14. Oprasusyer B COOTBETCTBUA C HOPMAaTUBHBIMU I[IPABOBBIMU H
METOJIMYECKUMH JIOKYMEHTAaMU I[IPOBEPKU B CTPYKTYPHBIX I[OAPA3AEIEHUIX
LlenTpa Ha IpeaMeT:

3.14.1. coOmomeHus MPaBUJIbHOCTUA MCIIOIL30BAHUS TPYy/a B CTPYKTYPHBIX
[IO/pa3IEICHUsX;

3.14.2. cocTostHUS TPYAOBON AUCLUILIUHBL;

3.14.3. BeneHuss HOMEHKJIATYPBI [l

4. ITIPABA OTAEJIA

4.1. 3anpamuBaTh B CTPYKTYpPHBIX HOJpa3feleHussX HeoOX0auMble JTaHHbIe
0 paboTHUKaX, & IpHU NnpueMe Ha paboTy U IepeMelleHusIX padOTHUKOB - MHEHUE
PYKOBOAUTENEH COOTBETCTBYIOIIMUX CTPYKTYPHBIX IIOAPa3IEIeHUM.

4.2. OcymecTBISATh KOHTPOJIb 3a JEATEIbHOCTHIO JIH00Or0 CTPYKTYpPHOIrO
nojapaszenenus LlenTpa nmo cobirofeHU0 TPYIOBOTO 3aKOHOAATENbCTBA, [IpaBui
BHYTPEHHETO TPYIOBOI'O PACIOpsIKa, a TAKXKe 10 JAPYTUM BOIIPOCaM, BXOSAIIMUM B
€ro KOMIIETEHIIHUIO.

4.3. JlaBaTh pYKOBOJMUTEISIM CTPYKTYPHBIX Toapasgeiienuit llentpa
o0s3aTeNbHbIE JIUISI WCIIOJIHEHHWS YyKa3aHWs II0 BOIPOCAM, OTHOCSIIIUMCS K
KOMIIETEHIIMU OT/Ie]Ia KaJIpOB.

4.4. TpeboBaTh ¥ MONMy4aTh OT BCEX CTPYKTYPHBIX noapasneacHui LlenTpa
CBEICHMS, HEOOXOAUMBbIE JIsl BHIIIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX Ha OTIEI 3a/1a4.



4.5. CaMOCTOSTEIIbHO BECTH IEepelUCcKy 110 BoIpocaMm mnoadopa Kaapos, a
TAK)Ke I10 JPYIrMM BOIIpOCaM, BXOJSIIMM B KOMIIETEHIIMIO OTHeIa MU He
TpeOyIomMM coriacoBanus ¢ pykopoautenem Llentpa.

4.6. IlpencTaBUTENLCTBOBATEL B YCTAHOBIEHHOM TOpsiAKe oT uMmenu IleHTpa
MO BOIIPOCAM, OTHOCSIITUMCS K KOMIIETCHIIUH OT/Iejia, BO B3aMMOOTHOIIEHHIX C
roCy/lapCTBEHHBIMU M  MYHHUIUIIANBHBIMUA OpraHaMu, a Takke [IpPYIHMMH
OpPTraHu3alUsIMU M YYpPEXKJECHUSIMH, B TOM YHCIIE areHTCTBAMM TI0 HaiiMy U
ciryk0aMu 3aHITOCTH.

4.7. JlaBaTh pa3bACHEHMs, PEKOMEHJALUM W YyKa3aHHS [0 BOMPOCaM,
BXOZSAIIUM B KOMIIETEHIIUIO OTAENA.

4.8. YuacTtBoBaTh B paboTe KOMUCCUH U 3aceHaHWi, HA KOTOPBIX
paccMaTpUBAarOTCS KaJApOBBbIE BOIIPOCHEl, a TaKXXe IIPOBOOUTH COBEIIAHHS M
y4acTBOBAThL B COBEIIAHUSAX, IPOBOAUMEIX B LIeHTpe, 110 Bompocam, BXOJSIIHM B
KOMIIETEHIIMIO OT/IeJIa.

4.9. Buocure Ha paccMmoTpeHue aupekropa lLleHTpa mpemnoxenus,
3aKJIFOYEHHUSI O IIPUBJIEYEHUU K OTBETCTBEHHOCTH PYKOBOAMTENEH CTPYKTYPHBIX
IOApa3/ICICHUi, MHBIX PaOOTHUKOB 32 JOIYIICHHbIE UMU HApPYIIEHUS TPYI0BOIO
3aKOHOMATEIbCTBA, @ TaK)Xe€ BHOCHUTH IIPEAJNIOKEHHs [0 BoIpocaM paboTHI ¢
KaZlpaMH, B TOM 4YHCJIe ¥ 00 yJIydllIeHUH TPy ia paOOTHHUKOB.

5. OBA3AHHOCTHU OTAEJA

5.1. OTnen xampoB 00sI3aH:

5.1.1. obecrieurBaTh BBHITOMHEHHE OCHOBHBIX 3a/1a4 W HallpaBIeHHH PaboThI
Ornerna, nepedrcieHHbIX B HacTosmeM [lomoxeHnu;

5.1.2. coxXpaHATh KOH(UIEHLMAIBHOCTh CBEIACHUM, COAEPIKAIUXCA B
JIMYHBIX JleJ1ax paOOTHUKOB, KaIPOBBIX JOKYMEHTAX;

5.1.3. obecneuuBars COOMIONEHHE TPYAOBOIO 3aKOHOAATEIHCTBA, IIpaBumir
BHYTPEHHETO pacCIIOpsifiKa, IIPaBUJI U HOPM TEXHUKHU O€30MacHOCTH, BBICOKOM
KOPIIOPaTUBHOMU KYJIBTYPBHI;

5.1.4. mopmepxuBaTh B KOJUIEKTHBE arMocdepy TOBApHUIIECKHUX JIeJOBBIX
B3aUMOOTHOIICHUMN, IPUHITUNTAATILHON KPUTUKU U CAMOKPHUTHKHU;

5.1.5. BBINONHATE yKa3aHUs U NopydeHus aupexropa Llentpa.

6. OPTAHU3AIINS PABOTHI U YIIPABJIEHUE
HNEATEJBHOCTBIO OTAEJIA

6.1. Ctpyktypy u mrat Otzena yreepxaaet aupextop Llentpa.

6.2. O0mee pyKOBOJICTBO JeATeIbHOCTEI0 OTeNa OCYIIeCTBISET JUPEKTOP
LlenTpa.

6.3.  HemnocpencrBeHHOe  pyKOBOJCTBO  JjesiTelbHOCTRIO  Otrena
OCYIIECTBIISIET HayaJIbHUK OT/IejIa KaapoB.



