JAOKYMEHT MOAMUCAH
SNEKTPOHHON noanncbo
VgD

Ceprucpukat: 4971FF86CD268F517F9BDIFCBB762372
Bnapeneu;: Metpos Cepreit Usanosuy
[NeiicTeuTenen: ¢ 28.09.2023 fo 21.12.2024

MuHucTepCcTBO cnopTta Poccuiickon degepaumm

®ENEPANIBHOE TOCYAAPCTBEHHOE BIOIYXXETHOE OBPA30BATE/IbHOE
YUPEXXOEHWE BbICLUETO OEPA30BAHNA
«HALUMOHAJIbHbBIV TOCYAAPCTBEHHbIN YHUBEPCUTET ®U3NYECKOU
KYJIbTYPbI, CMIOPTA 1 3J0POBbA UMEHW M.®. IECTA®TA, CAHKT-NMETEPBYPIM»
(HI'Y um. MN.P. Necradta, CaHKT-MeTepbypr)

YTBEPXIOAIO

MOJTOXXEHWE
O6 oTaene Kaapos

CaHkT-IMeTepbypr 2023



2

1. O6LMe NOMOXKEHNS

1.1. HacTosillee nNONOXeHWe pa3paboTaHO B COOTBETCTBUW C 3aKOHOLATE/bCTBOM
Poccuiickoi  Pefiepaumn, yctaBoM — PefepanbHOro  rocyfapCTBEHHONO  GHOKETHOrO
06pa30BaTe/IbHOr0 YUPEeXAeHNs BbICLLIEro 06pa3oBaHNs «HalMoHabHbIA FOCYAapCTBEHHbII
YHMBEPCUTET (DM3MYECKOW Ky/bTypbl, criopta M 340poBbs UMeHn T.®. Jlecradta, CaHKT-
MeTepbypr» (Oanee - YHWUBEPCUTET), NOKaSIbHbIMXA HOPMAaTMBHbLIMW aKTaMn YHUBEPCUTETA U
onpeaenseT OCHOBHbIe 3a4a4n 1 yHKUMKM oTAena Kaapos (aanee - Otgen).

12. Otaen aBnseTCA CTPYKTYPHbIM NodpasfefieHnemM YHuBepcuTeTa.

13. Otaen B CBOe [AeATENIbHOCTN PYKOBOACTBYETCS KOHCTUTYUMEN POCCUICKOMN
depepaumun, PefepanbHbIM 3aKOHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-$3 «O6 06pa3oBaHUN B POCCUIACKON
depnepauunn», MoctaHoBneHNsaMM MpaBuTenbcTBa Poccuiickoin deaepauym, pacnopsXkeHNIMU 1
APYTMMM  HOPMAaTMBHbIMW  aKTaMu  (hefiepasibHbIX MWHUCTEPCTB, BEAOMCTB MO BOMpocam
obpa3oBaHMsi W TPYAOBOro MpaBa, WHbIMW [AEACTBYHOLWMMMN 3aKOHOAATE/IbHbIMA aKTaMu
Poccuitickoin defepaumm, HOPMATUBHO-TEXHUYECKON AOKYMEHTAUMEN MO OxpaHe Tpyda W
noXapHowr 6e30nacHOCTK, YCTaBOM YHuBepcuTeTa, KONMeKTMBHbIM 10roBOPOM YHUBEPCUTETA,
MpaBmnamy BHYTPEHHErO TPYAOBOro pacnopsaka Y HMBEPCUTETa, NOKa/lbHbIMW HOPMAaTUBHbLIMK
aKTamy YHMBEPCUTETA, PELLEHUAMM YUYEHOr0 COBETA, NMPpMKasaMu 1 pacrnopskKeHUsaMn pekTopa
YHNBEPCUTETA, HACTOALLMM [TONOXKEHNEM.

14. Otgen npuv OCYLLECTBNIEHMN CBOEM AesATeNbHOCTU  B3aMMOJENCTBYET CO
CTPYKTYPHbIMU NOAPa3aeNeHNsIMN Y HUBEPCUTETA, UHBIMU YUPEXAEHUSIMA 1N OpraHn3aLusMu.

15.  OTaen UmeeT LITaMMbl U KPYTYHO MeyaTb C HaMMeHOBaHWEM OT/ena.

2. PyKoBOACTBO U CTPYKTypa

2.1. CTpyktypa ¥ wWTaTHad u4ucneHHocTb OTaena onpeaensrTcs  PEKTOPOM
YHuBepcuteta WM UHbIM YNOMHOMOYEHHbIM MLOM. OTAen MOXXeT BXOAWUTb B COCTaB MHbIX
CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHnini YHuBepcuTeTa.

2.2. OTgen BO3rnaBnseT Havya/lbHWK, Ha3Ha4yaembld Ha AO/MKHOCTb MPUKA30M PeKTopa
YHuBepcuteta WM YMNOMHOMOYEHHOro  nuua. HavanbHUK  OTgena  NOAYMHSAETCA
HenocpeCTBEHHO PYKOBOAUTENO CTPYKTYPHOro noapasfeneHns, B COCTaB KOTOPOro BK/IKOYEH
OTaen unv NHOMY Ny B COOTBETCTBUM C OPraHN3aLMOHHON CTPYKTYPOI YHMBepcuTeTa (aanee
- BbILIECTOSILLMI PYKOBOAUTENb), €C/IM UHOE He YCTaHOB/IEHO NPUKa30M YHUBEPCUTETA.

2.3. TpaBa K 006s3aHHOCTN HauvanbHUKa OTgena u Apyrmx paboTHUKoB OTaena
onpefenstoTca  AO/MKHOCTHLIMUA  MHCTPYKLMSAMKW, — pacrnpefeneHme 00683aHHOCTEN  Mexay
paboTHMKaMK MPOM3BOAUTCA HavalbHMKOM OTaena.

2.4. B nepuog OTCYTCTBMS HadvanbHMKa OTgena WUCMNOMHEHMe ero 06s3aHHOCTEN
OCYLLIeCTBNAETCA 3aMecTUTenem HayaibHMKa OTAena Wan NnLoM, OnpeaenseMbiM MpUKasom
peKTopa YHuBepcuTeTa.

25. Crpykrypa Otgena onpegenserca pellaeMbiMM 33aadyamu,  BbIMOSHAEMbIMIA
(hYHKUMSMK, a TakxKe YCNOBUAMU 1 OCOBEHHOCTAMM BbIMOJHSAEMbIX PaboT, 1 X 06BEMOM.

2.6. B cTpykTypy OTAena BKIKOUEH CEKTOP Mo paboTe ¢ 06yyatoLLMMUCS.

2.7. [eatenbHocTb  OTAena  OCHOBbIBaeTCA  Ha  MPUHUMNAX  3aKOHHOCTW,
NPOTMBOAENCTBUS KOPPYNUUA, 06bEKTUBHOCTK, 3(hEKTMBHOCTM, HE3ABUCUMOCTU N FNACHOCTH,
coyeTaHMsi pas3/IMyHbIX METOA0B B paboTe W OpraHM3yeTcsi Ha OCHOBE MaHMpOBaHUA W
OTYETHOCTU 0 NpoAenaHHoN paboTe.

3. 3agaum

OcHoBHble 3agaun OTgena:
3.1.  Y4eT IMYHOro cocTaBa paboOTHNKOB.



3.2. BefeHue KagpoBoro AenonpounsBoAcTBa.

3.3.  YueT obyvarowpmxca YHuBepcuTeTa.

3.4. OpraHuzauus NpoBeAeHus KOHKYPCHOr0 oTbopa npogeccopcko-
npenojasaTeNbCKOro cocrasa

3.5.  OpraHuzauus paboTbl aTTeCTaLMOHHON, KaAPOBOW, HarpagHoi KOMUCCUA.

4. OYHKUNN

B yHKumn OTaena BXOOUT:

4.1. [OoKymeHTanbHOe OpopmM/eHMe nprema, nepeBoja U YBOSIbHEHWUA PabOTHMKOB B
COOTBETCTBMM C TPYAOBbIM 3aKOHOZATE/Ib,CTBOM - O(OpPMSIEHME TPYAOBbIX [Or0BOPOB C
paboTHVKaMM U U3MEHEHWA K HUM, MOArOTOBKA MPOEKTOB MPUKA30B MO JIMYHOMY COCTaBy
(paboTHMKaM) 1 06yyvalOWMMCH YHUBEPCUTETA.

4.2. CocTaeneHvie rpagMkKoB OTMYCKOB, OMOPM/eHVEe MPUKasoB O MNpPefoCTaBeHUM
paboTHMKaM pas3/INYHbIX BUAOB OTMYCKOB, YYET KOMYECTBa UCMO/b30BaHHbIX JHEW OTMyCKa.

4.3. [lloAarotoBka [OKYMEHTOB, CBfi3aHHbIX C TMOOLUPEHMEM W  HarpaxaeHuem
paboTHMKOB.

4.4, TloAroToBKa [OKYMEHTOB [A1S MPUBNEYEHN PabOTHUKOB K AUCLMMNIMHAPHON
OTBETCTBEHHOCTW.

4.5.  OdopmneHne 1 y4eT cnyXebHbIX KOMaHAVPOBOK.

4.6. BepfeHve paboTbl C TPYAOBbIMM KHWKKaMW, B TOM YuUC/e KX MNOAydYeHue OT
NPUHMMaeMbIX Ha paboTy pabOTHMKOB, Y4YeT, XpaHeHWe, 3aro/fiHeHMe, a TakXke Bblgada npu
NpekpalleHnn TPYAOBbIX OTHOWeEHWA. BegeHve paboTbl CO CBeAeHUAMUM O TPYLOBOW
[eATeNbHOCTM PaboTHMKOB, BK/OYaA UX (hopmmupoBaHue, npecTtasneHne B COP (CouymnasbHbli
(hoHA Poccun), a Takxke Bblgady paboTHMKaM B C/lyyasx, YCTaHOB/IEHHbIX 3aKOHOLATe/lbCTBOM
Poccuiickoin desepaumun.

4.7. BefeHve nMuHbIX aen paboTHMKOB YHMBEPCUTETA.

4.8. BBojg M akTyanmsauus nepcoHasIbHbIX fAaHHbIX PaboTHMKOB B 6a3e [aHHbIX
1C: MMpepnpuATME B YacT KoMneTeHuun OTaena.

4.9. [posepKa NpaBUIbHOCTW W MOSTHOLEHHOr0 3anosiHeHNsa Tabenei yyeta paboyero
BpeMeHU paboTHMKaMUN CTPYKTYPHbIX NOApa3AeneHnin YHuBepeuTeTa.

4.10. TMoAroToBKa W Bblgava CNpaBoK O 3aHMMAaeMOI [OMHKHOCTM U nepuofe paboTbl B
YHuBepcuTeTe.

4.11. KOHTpo/b 3a Co6MOAEHMEM AUCLMINIMHBI TPYAA W BbIMOSHEHWEM PabOTHUKaMU
MpaBun BHYTPEHHErO TPYAOBOr0o pacropsaaKa U MHbIX NOKa/IbHbIX HOPMAaTUBHbIX aKTOB.

4.12. TloprotoBka AOKYMEHTOB MO MEHCMOHHOMY  CTpPaxoBaHWK, [OKYMEHTOB,
HEe0OXOAMMbIX /19 Ha3HAYeHUA NeHCKIA paboTHMKA B YacTK KomneTeHUmiA OTaena.

4.13. KoHcynbTupoBaHMe pabOTHMKOB MO BOMpocam TPYAOBOrO 3aKOHOAATe/IbCTBa, B
TOM YMC/e U OTBETHI Ha 3arpochbl, XKanobbl, 06paLLeHNs.

4.14. OpraHusaums npoBeaeHNs KOHKYPCHOrI0 oTbopa npodeccopcko-
npenojasaTe/ibCKOro CocTasa.

4.15. TMoAroToBKa JOKYMEHTOB A/19 MPOBEAEHWS aTTeCcTaUMOHHOM, KafpoBOW, HarpagHoi
KOMWCCUIA.

4.16. TMoarotoBka HeOOGXOAMMbIX MaTepuasnioB A1s COBELLAHWA, CEMUMHAPOB U ApYruX
MePONPUATUIA B YacTu KomneTeHumiA OTgena.

4.17. KOHTpO/Mb 3a BeleHMEM KaapOBOro [AenonpousBoactBa B 060CO6/1EHHOM
CTPYKTYpPHOM nogpasaeneHmm Y TL, «KaBronoso».

4.18. 3aka3 1 y4eT 6/1aHKOB AWMNJIOMOB O BbiCLLEM 06pa30BaHUM.
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4.19. OdhopmneHne M Bbigava AMMNJIOMOB TOCYAapCTBEHHOIO 06pasa BbIMYCKHUKAM
YHuBepcuTeTa, Ay6/IMKaTOB AWUMNJIOMOB U AY6/IMKATOB MPUNOXKEHNIA.

4.20. BefeHvie NMNYHbIX fen 00yyaroLLmMXCS.

4.21. BBog ¥ akTyanmMsaums MepcoHasIbHbIX AaHHbIX 06ydvatolmxcsd B 6a3y [aHHbIX
1C: YHuepcuteT NPO® B yacT komneteHumun OTaena.

4.22. Bblgaya cnpaBok 06 06yYeHUW, 3aBepeHMe KOMWin [OKYMEHTOB, MOAMNUCK
06yyatoLmMXCa Ha JOKyMeHTax.

4.23. CocTaBneHve W MNpPefoCTaB/ieHMe CTaTUCTUYECKMX OTYeTOB, MH(opMauuu,
CBefeHWA W T.O. COrnacHoO [eicTBYIOLLEMY 3aKOHOAATeNbCTBY, a Takke Mo 3arpocy
YMOSIHOMOYEHHbIX NINL, YHMUBEPCUTETA, CBA3AHHbIX C PAOOTHUKaMM 1 00Y4aroLLMMUACS.

4.24. PaccMOTpeHVe W MOArOTOBKA OTBETOB Ha  Ob6paleHWs  opraHmsauui,
KOHTPONMPYIOLWMX OPraHoB B YacTu KomneTeHuuin OTaena.

4.25. XpaHeHue 1 y4eT 61aHKOB CTPOroi OTYETHOCTK, neyateil 1 Wwrtamnos OTaena.

4.26. TlofArotoBka [OKYMEHTOB, BefleHWe N Y4YeT KOTOPbIX OTHOCUTCA K KOMMeTeHUnn
OTpgena, K nepefaye B apXvB YHUBEPCUTETA NO UCTEUYEHUN YCTAHOB/IEHHBLIX CPOKOB XpaHeHWs.

5. Mpasa

PaboTHVKM OTAena UMeroT Npaso:

51. OpraHu3oBblBaTb COBeWaHWsi C Yy4dacTMeM PYKOBOAWUTENEW W CRNeunaiIncToB
CTPYKTYPHbIX MOApa3feNieHnin no Bonpocam, BXOAALLMM B KOMMeTeHUuMo OTaena.

52. 3anpawmsatb W MofyyaTb OT BCEX CTPYKTYPHbIX MOApa3feneHnin 1 paboTHUKOB
CBefleHVs 1 JOKYMEHTbI, He06X0AMMble ANS BbINOHEHWS BO3/TOXKEHHbIX Ha OTAen 3a4au.

53. YyvacTBOBaTb B MOArOTOBKE /I0Ka/IbHbIX HOPMATUBHbIX aKTOB, PEr/IaMeHTUPYOLLMX
[leaTeNbHOCTb YHMBEpCUTeETA.

5.4. TpoBoAuTbL NPOBEPKM MO BOMPOCaM TPYAOBOW AUCLMUMNHLI.

55. KoHTponuposatb Co6/04eHMe TPYAOBOIO 3aKOHOAATe/IbCTBa B YHUBEPCUTETE, a
TaKKe [aBaTb pPa3bACHEHWUA M0 MPUMEHEHUO HOpM TpygaoBoro kogekca P® u MHbIX
HOPMaTMBHbIX aKTOB MO BOMPOCaM, BXOAALLMM B KOMMNeTeHUno OTaena.

5.6. [peactaBnatb  NPeAiOXeHWMss MO MOBbIWEHUIO  3(I(IEKTUBHOCTU U
COBEPLUEHCTBOBAHUIO AeATEe/IbHOCTU BCEX NOAPa3AeNIeHNA Y HUBEPCUTETA B YACTUN, OTHOCALLEICS
K KomneTeHuun OTaena.

5.7. BeCcTu nepenucky C opraHumsaumsmu, (QU3NYecKUMU NULAMU U CTPYKTYPHbIMM
noApasgefieHnsamMn Y HmBepcuTeTa no Bonpocam, BXoAAWmMM B KomrneTeHumto OTaena.

5.8. [aBaTb pa3bACHEHWs 1 peKOMeHAAL MU Mo BONpPocam, BXOAALMM B KOMMETEHLMIO
Otpena.

6. OTBETCTBEHHOCTb

6.1. PaboTHukM OTAena HeCyT MepPCOHaNnbHYK) OTBETCTBEHHOCTb B  Npeaenax
[OMKHOCTHbIX 06513aHHOCTE, onpeaeneHHbIX TPYA0BbIM JOrOBOPOM.

6.2. PaboTHuKK OTAena MoryT ObiTb NPUBNEYEHbI K AUCLMNAVHAPHOW, MaTepuanbHON,
aAMUHUCTPATVBHOI, YrONOBHON OTBETCTBEHHOCTW B CMyyae W B MOPSAKe, NMPeayCMOTPEHHbIX
3aKOHOAATEe/IbCTBOM.

6.3. PaboTHukM OTgena 06s3aHbl KaueCTBEHHO W B MOMHOM OObeMe BbIMOMHATL
BO3/I0XKEHHbIe Ha HWX 10/XHOCTHbIE 06513aHHOCTU, NPeAYCMOTPEHHbIE TPYA0BLIMU JOrOBOPaMU,
[O/MKHOCTHLIMU MHCTPYKLMAMM, NOKaNIbHLIMM aKTaMn Y HUBEPCUTETA.

6.4. BbINOMHATL PeLLeHNs YUYeHOro COBETa, MPUKasbl U PacropsiKeHUs PyKOBOACTBA
YHVBEPCUTETA, MOPYYEHUS W YKa3aHUS HEMocpeACTBEHHOro PYKOBOAMTENS KAUYeCTBEHHO M B
YCTaHOB/IEHHbIE CPOKM.
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6.5. OTBETCTBEHHOCTb 32 KayeCTBEHHOe BbIMO/IHEHNE Cb)/HKLI,I/IIZ, BO3J/IOXKEHHbLIX Ha
OTaen B COOTBETCTBUN C HacToAWMM TonoXkeHnem, HeceT HavanbHUK OTaena.

7. B3anmooTHoLleHVs OTaena ¢ ApyrMMu CTPYKTYPHbIMU NoapasaeeHNsiMu

7.1, BiayMmogelicTBMe €O CTPYKTYPHbIMM  MOApa3AeneHusaMU  YHMBepCUTeTa
OCYLLECTB/ISIETCS B paMKax 3agay v yHKUMin OTaena, BO3MOXEHHbIX HAa HEro HaCTOSLLMM
MONOXeHWEM, CO CTOPOHHUMM OpraHM3aUusMKL - B Mpe/enax CBOein KOMNETEHLMN.

8. MarepunanbHO-TeXHNYECKOe obecneyveHue

8.1. mylLecTBo, nepefaHHoe YHusepcuteTom OTAeny, HaxoAauTcs B OMNepaTMBHOM
ynpaBfeHU W COCTOMT Ha GanaHce YHuBepcuteTa. [omelleHuss OTaena 06ecneyeHsbl
OPrTEXHUKOM, TEXHUYECKMI CPEACTBAMM CBS3U U 060pYA0BaHbI A1 MprueMa NoceTuTene.

9. 3aK/IlUnUTENbHbIE NOSIOXKEHUS

9.1. MopyuyeHnss HavanbHMKa OTAena ABNSKOTCA 00683aTeNbHbIMWA ANS UCMONHEHUS
HEe3aBUCMMO OT (DOPMbI X BbIpaXKeHWsS (YCTHOI MK NUCbMEHHON).

CornacoBaHo:

HavyanbHWK oTAena Kaapos B.A. Konomuey,

HavyanbHUK ropnanyeckoro ynpasneHus A.H. BuwiHakos
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