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I. O0mue noJiokeHust

1.1. Ynpasnenue TIEPCOHATIOM MockoBcKOTO rocyAapCTBEHHOTO
TEXHUYECKOro yHHUBepcutera rpaxaanckod apuaumu (MITY T'A) (nanee
VYIpaBieHne  HepCOHANOM)  SBJSIETCS  CaMOCTOSITENIbHBIM — CTPYKTYPHBIM
nozapasenesueM MOCKOBCKOTO rOCyIapCTBEHHOIO TEXHUYECKOro YHHUBEpPCUTETA
rpaxaanckoi  asuanun (MI'TYT'A) (manee VYHuBepcurer), cozjpaercs U
JIUKBUIMPYETCS MPUKA30M peKTopa Y HUBEPCHTETA.

1.2. Ynpasneunue [IEPCOHAIIOM YHusepcurera MIOAYMHSAETCS
HEIIOCPECTBEHHO IIEpPBOMY MPOPEKTOPY Y HUBEPCUTETA.

1.3. CrpykTypa, 4YHUCJIEHHOCTh U JIOJDKHOCTHBIE OKJIajbl PaOOTHUKOB
VYrpaBrieHus NepCOHAIOM YCTAaHABIWBAIOTCS B COOTBETCTBUH C YTBEPKIEHHBIM
LITaTHBIM paciucasieM Y HUBEPCHUTETA.

1.4. B coctaB YnpapneHus: NepcoHalIOM BXOMST CJIEIYIOLIUE CTPYKTYPHBIS
HO/Ipa3IeIeHus: |

1.4.1. Otnen no pabore ¢ nepconanom (OPIT):

1.4.1.1. I'pynna kagpoBo# pabotsi ¢ moctostHHbIM cocTaBoM (I'KPTIC);

1.4.1.2. I'pynna nonbopa kaapoB u conuansHoit padotst (I TIKCP).

1.4.2. Otnen nenonpousBoactsa u kortpois (OK):

1.4.2.1. I'pynna aenonpousBoactsa u koutpois (I'1);

1.4.2.2. I'pynna xontpois (I'K).

1.5. YopaBieHue nepcoHaioM BO3TJIABJISIET HauyalbHUK, Ha3HayaeMblil Ha
JOJDKHOCTB IIPUKA30M PeKTopa Y HUBEpPCHTETA.

1.6. Ha nomxkHOCTh HavalbHHUKa YIIPABICHHS IIEPCOHAIIOM Ha3HaydaeTcs
JMI0, UMeEIolllee BbICIIee NpodecCHOHaIbHOe 00pa3oBaHUE M CTaX padOThI 1O
OpraHU3allMM YIIPaBJIEHUS IEPCOHATIOM HE MeHee 5 JieT.

1.7. PyxoBoguTenu CTPYKTYpPHBIX IOJApa3feNieHui, BXOASIIAX B COCTaB
VYhpaBaeHUs [EpCcOHANIOM, W Jpyrue pabOTHHKU YTIpaBJeHHS [ePCOHATIOM
Ha3HA4aroTCs Ha JOJDKHOCTH M OCBOOOKIAIOTCS OT JOJDKHOCTEHN MPUKA30M PeKTopa
IO IIPEJICTABIEHUIO HaYaIbHUKA Y IPaBIICHUS ITEPCOHATIOM.

1.8.B cBoell jnesTenbHOCTM pabOTHUKK — YIpaBieHUS IMEPCOHAIOM
PYKOBOJICTBYIOTCSI JIEUCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEJILCTBOM PO, YcraBoMm
YHuBepcuTeTa, IpUKa3aMu U PacTriOpsHKEHHUSIME peKTopa Y HUBEPCUTETa, a TaKxkKe
HacTosAmuM [ lonoxenuem.
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1.9. PaboTa YmpaBieHus nepcoHalloM OpraHM3yeTcs Ha OCHOBE MPUHITUITOB
IUIAHUPOBAHUS, COYETAHUSI €MHOHAYAIUS NPU NPHUHSTUU PEIIeHH B BOIpOcax
CIly’)KEOHOM  JIeITEIbHOCTH M KOJUISTHAJIBHOCTH TIPU  HUX  OOCYXXIEHUH,
[IEPCOHAJIBHOM OTBETCTBEHHOCTH Ka)XXJ0ro pabOTHHMKA 3a COCTOSIHME JeJl Ha
IIOPYYEHHOM YYacTKe M BBINOJHEHHE OTAENbHbIX MopydeHuit. CBoro paboty
VYopasieHue IepCcOHAJIOM OCYIIECTBISET BO B3aUMOJEHUCTBHHM C JAPYTMMH
CTPYKTYPHBIMH IOJAPA3ACICHUSIMU Y HUBEPCUTETA.

1.10. YkazaHus DOKHOCTHBIX JIMI[ YTIpaBJeHUsI NEPCOHAJIOM B Ipejernax
byHKIUH, MPENyCMOTPEHHBIX  HACTOSIIUM ITonoxxenneM,  SBISIOTCS
00s13aTeIbHBIMU K PYKOBOJICTBY U MCITOJTHEHHIO paOOTHUKaMU Y HUBEPCUTETA.

2. OcHOBHbIE 3212494 B (PYHKIMH.

OcHOBHBIMU 3a/1a4aM¥ U (PYHKITUSMH Y IPABIICHUS TIEPCOHAIOM SIBIISFOTCS

2.1. Obecnieuenue CTPYKTYPHBIX nospasaesieHui VYHuBepcurera
PYKOBOIAIIMMY, aIMUHUCTPATUBHBIMHU, MPOQPECCOPCKO-TIPEroiaBaTeIbCKUMU |
y4eOHO-BCIIOMOTraTeIbHBIMU  KaJipaMy  pabodmX, CIy)XalluX U CICHHAAINCTOB
TpeOyeMoil KBalI(pUKAIIMY U CHICIIHATFHOCTH M UCTI0JIB30BaHNUE UX B COOTBETCTBUU
C HOMEHKJIATYpOH JOJDKHOCTEH.

2.2. Opranu3zanys paboThl IO TEKYIEMY U MEPCIEKTUBHOMY IJIAHUPOBAHUIO
noTpeOHOCTH YHUBEPCHUTETA B Kapax.

2.3. Opranamzaumsi ¥ mpoBejieHHE pPaboOThl MO OOYYECHHIO, IUIAHUPOBAHUIO
[IEPENOATOTOBKY, NOBBIIICHUIO KBATH(UKAIIMK NepCOoHaja MO BOIPOCaM €AMHOM
CUCTEMBI JIeTONPOM3BOICTBA, BKIIOUAS KaJ[pOBOE.

2.4. Oprasuszalis M BeJIEHUE CHUCTEMBI ydueTa KaJpoB pabOTHUKOB H
CBOEBPEMEHHOM OTUETHOCTH.

2.5. Opranuzauys ¥ TMpOBeleHHE COIMAIBHOW PaboThl B YHHBEpCHTETE,
y4yacTHe B pa3pelleHUH TPYAOBbIX CIIOPOB U KOH(IUKTOB. BHeceHue mpeioxkeHui
U IOJrOTOBKA MaTepUajioB IO IPEJCTaBIeHUIO pabOTHUKOB K MOOLIPEHHUIO H
HarpaXIeHUIo0, a TakKXe NPHUBICUCHUIO pPa0OTHUKOB K MaTepUalbHOH W
JIMCUUILTMHAPHOM OTBETCTBEHHOCTH.

2.6. Oprasuzanusi MpoOBEJeHUs aTTeCTAMK IepCOHAIa, KOHTPOIh XO0Ja H
CPOKOB €€ IIpoBejieHUs], 0000IIeHne HUTOTOB M IOATOTOBKA MPEIJIOKEHUHM M0

peanu3alyy BEIBOIOB IO aTTECTAIlHH.
2.7. Opranuzauus GOpMUPOBAHUS, XPAHSHUSI U CIaYM B apXMB JIMYHBIX €T
pabOTHUKOB YHUBEPCUTETA.
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2.8. Opranmzanus (HOpMUPOBaHMS, XpaHEHHs U Cla4yd B  apxWB
KOPITOPAaTUBHBIX JOKYMEHTOB Y HUBEPCUTETA.

2.9. Oprauuszaius HHGOPMAIMOHHOTO U TOKYMEHTAIIHOHHOIO 00ecneueHus
JEATENPHOCTH  YHHMBEPCHTETa HA  OCHOBE  NPUMCHEHHS  COBPEMEHHBIX
WHPOPMAIIMOHHBIX  TEXHOJOTHMM M  MNPOrpaMMHO-TEXHHYECKHX  KOMIUIEKCOB
TIOATOTOBKH ¥ 00PabOTKH JOKYMEHTOB.

2.10. Opranusanys ¥ HENOCPEICTBEHHOEe OCYINECTBICHUE pPa3paboTKu
eIUHBIX HOPMATHUBHBIX TpeOOBaHWI K JTOKYMEHTaM YHHBEPCUTETa, Y4acTHe B
pa3paboTKe KOPIOPATUBHBIX JIOKYMEHTOB YHUBEPCHUTETA, HOPMATHBHBIX aKTOB,
PEryIHPYIOINX TPYOBbIe OTHOIICHUSI Y HUBEPCUTETA C €r0 PAOOTHUKAMHU.

2.11. Opranusanms  pacCMOTPEHUS  IOCTYyHAIOMUX B YHUBEPCUTET
obpalleHuii, 3asBIeHuUH, Kano0 ¥ KOHTPOJIb MX MCIIONHEHHUS.

2.12. KommiektoBanue, yueT, oOecledeHHe COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB,
00pa3yIoIMXCsl B I€ATEIBHOCTA Y HUBEPCUTETA, YUaCTUE B DKCIIEPTH3E HEHHOCTH
JIOKYMEHTOB, TMOJrOTOBKa M Iepelada IOKYMEHTOB B l7aBapxuB MOCKBBI B
COOTBETCTBHMM C HOPMATHMBHBIMU JOKYMEHTAMH.

2.13. OcymecTBieHre KOHTPOIs MPaBUILHOCTH O(POPMIIEHHE TOKYMEHTOB
nepes TpEeACTaBICHHMEM HX Ha pacCMOTPEHME PpYKOBOJACTBY Y HMBEPCHUTETA,
obecriedyeHue UX ydeTa U OTIPaBKH HOCJIe TIOAIMCAHHUS.

2.14. OcyuiecTBieHde KOHTPOJ CPOKOB HCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB U
IIOPYYEHHUH PyKOBOJCTBA Y HUBEPCUTETA.

2.15. 3akmoueHre W peanusalis JOTOBOPOB B IIpejesiax KOMIIETEHIHH
YrpapieHus IepcoHaJoOM WM 110 IOPYUYEHHUIO PYyKOBOJACTBA Y HUBEPCUTETA.

2.16. Oxa3zaHue KOHCYJbTaTUBHOM MOMOIIM CTPYKTYPHBIM IIOJApa3ieIeHUsIM
YVHHBEpCHTETa 110 TOKYMEHTALMOHHOMY OOECIIeYeHHIO M KaJApOBBIM BONPOCAM,
BO3ZHUKAIOUIUM IPU OCYLUECTBIECHUM AESITENbHOCTH Y HUBEPCUTET.

2.17. 3y4yeHue u pacipocTpaHeHHe OTEUECTBEHHOIO U 3apy0esKHOro OIbiTa
B 00JacTH JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOOecredyeHus, paboThl ¢ KajobaMu H
oOpallleHUsIMU TpakIaH.

2.18. CBoeBpeMeHHas OJIr0TOBKA U NPEACTABIEHUE OTYETHOCTH.
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3. BzaumojaeiicTBHE CO CTPYKTYPHBIMH MOAPA3AeIeHUAMHE
YHuBepcurera. '

3.1. YopaBneHne MepCcOHAIOM OCYHIECTBISACT CBOKO JEATEIBHOCTH B
IIOCTOSIHHOM KOHTAaKT€ CO BCEMHU CTPYKTYPHBIMH TOAPA3ACTEHUSIMU U CIIyXKOaMu
171 obecnedeHns 4eTKOTo PyHKIHOHUPOBAHUS Y HUBEPCHUTETA.

3.2. YipaBiieHUe MEepCOHANOM BeAeT TMEPernucKy CO CTPYKTYPHBIMH
NoJpa3ie/ieHMsAMU Y HUBEPCUTETA, 3allpaliiBaeT M IOJydyaeT B YCTAHOBJICHHOM
MOpSIIKE MaTepuajbl, HEOOXOMUMbIE i BBINOJHEHHS BO3JIOXKEHHBIX Ha
VYpapieHue mepcoHaioM 3azay.

4. IlpaBa 1 006513aHHOCTH HAYAJbHUKA YIIPaBJIeHHS NEPCOHAIOM

HavanpHuk YnpapiieHus mepcoHaloM:

4.1. OTBeuaeT 3a OpraHU3aLUIO PabOTHI TMOJYUHEHHBIX €My CTPYKTYpPHBIX
TI0/Ipa3ie/IeHUH, BBIIIOJHEHNE BO3JIOKEHHBIX Ha YTIpaBlieHHE TEPCOHAIOM 3ajad,
BBIPAOOTKY yIPaBICHUECKHUX PEIICHUH 110 BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K KOMIIETE HIIH
VYIpaBiieHus IepcoHaIoM, COOIOICH e 3aKOHHOCTH B JIEATEILHOCTH Y IIPaBIeHus
IIEPCOHAJIOM, 3a NoAO0Op, PacCTaHOBKY, BOCIHTAHHE KAJAPOB M AUCHHUILIMHY B
KOJUIEKTHBE VIIpaBIeHHs [IEPCOHANIOM. ‘

4.2. PaccmaTpuBaeT TIOCTYNUBIIME B  YHHBEPCHTET JOKYMEHTHI M
Mmarepuaibl. B ciydae eciu 10 yKa3aHHBIM JIOKYMEHTaM He TpeOyeTcst pelieHus
PYKOBOJCTBA YHHUBEPCUTETA, HAUalbHUK YIIPABICHHUS MEPCOHATIOM MPHHUMAET
peHIcHue O mepejiade JOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHHE B CTPYKTYPHBIC TIOIpa3ieeH s
YHuBepcurera.

4.3. OcyniecTBigeT IpaBOBYIO SKCIIEPTHU3Y, B IIPeIeIax CBOEH KOMIIETEHIIHH,
IPOCKTOB IPHKA30B, HMHCTPYKLMHU, NOJOXKEHHM U IPYyTrUX aKTOB NPABOBOIO
Xapakrepa, M3/1aBaeMblX B YHUBEPCHUTETE, BU3HPYET HX, a TaKKe y4acTBYeT, B
HEOOXOJMMBIX CIIydasiX, B TOJI'OTOBKE OTHX JOKYMEHTOB. ‘ ‘

4.4. BHOCAT INpeIOXKeHUs [0 U3MEHEHHIO WM OTMEHE JIOKAJIbHBIX aKTOB
YHuBepcUTeTa, W3JAHHBIX C HapyIIEHHEM AEHCTBYIOIIEro 3aKOHOAATeNbCTBA
Poccuiickoit deneparimm.

4.5. OpranuzyeTr NOArOTOBKY 3aKJIFOYEHHH 110 BOIIPOCAM, OTHECEHHALIM K €ro
KOMIICTCHIMH, BOSHUKAIOIUM B IEATEILHOCTH Y HUBEPCHTETA.

4.6. ObecrieunBaeT METOJUYECKOE PYKOBOJCTBO KaApOBOH paboToii B
YHuBEpCHTETE, Pa3bsiCHEHUE JEHCTBYIOIIETO 3aKOHOIATENHCTBA M IOPSAIOK €ro
IIPUMEHEHMsI, OpraHu3yeT OKa3aHue IPaBOBOM  IOMOIIM  CTPYKTYPHBIM
NIOJIpa3/IeIeHUsIM 110 BOIIPOCaM TPYAOBOI'O 3aKOHOJATENbCTBA, ITOATOTOBKY U
riepesaqy HeOOXOAMMBIX MaTepHaloB B CyaeOHble W apOMTpaKHblE OpPraHbl, IO
JIOBEPEHHOCTH YYacTBYET B CyIeOHBIX 3ace1aHusX.
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4.7. YuacTtByeT B pa3paboTKe U OCYIIECTBJICHHMM MEpONpUSITHH 110
YKPEIUIEHUIO TPYNOBOM IUCLUIUIMHBL, O00ECHEeYeHUIO KOPIIOPATUBHOM KyJbTYpHI
YHuBepcureTa.

4.8. 3ampammBaer M IOJMyyaeT OT BCeX  CTPYKTYPHBIX IOApa3eIeHui
VYHuBepCcUTETa TOKYMEHTHI M MaTepUabl, HeOOXO0MMMBbIE Il BBIIOIHEHHMS 3a/a4,
BO3JIO’KEHHBIX Ha YTIPaBIICHHUE [IEPCOHATIOM.

4.9. BozBpaiiaer  UCHOJHHTENSM it J0pabOTKM  HEKayeCTBEHHO
IIOJTOTOBJIEHHBIE, HEIIPaBUJILHO OOPMIICHHBIE MITH HECOTTIAaCOBAHHbIC IOKYMEHTEI,
[peJICTaBIeHHbIE Ha PACCMOTPEHUE PYKOBOJACTBY Y HUBEPCUTETA.

4.10. BHOCUT Ha pacCMOTpPEHUE PYKOBOACTBA Y HUBEPCUTETA MIPETIOKEHUSI O
Ha3HaYeHWM Ha JIOJDKHOCTH, IIePEMELICHNH, YBOJIbHEHUN PaOOTHHUKOB, a TaKkXe O
HAJIO)KEHUH JMCUMUIUIMHAPHBIX B3BICKAaHMH M Mepax MOOLIPeHHs pabOTHHKOB
YHMBepCUTETA 110 MPEJACTaBICHUIO PYKOBOAUTENECH CTPYKTYPHBIX I10/Ipa3fiefieHuH,
FOTOBHT 3aK/FOYEHMsl [0 IPEAJOXKEHHSIM O IIPUBICUYCHUU pPaOOTHUKOB
YnuBepcuTeTa K AMCUUIUIMHAPHON M MaTeprUaabHOW OTBETCTBEHHOCTH.

4.11. CaMOCTOSITENIBHO BEAET IEPeNrCKy IO BOMpPOCaM, BXOMASLIMM B
KOMIIETEHLMIO YIIpaBIeHHUsI NEpPCOHAJIOM M He TpeOYIOIUM COIJIACOBAaHUS C
PYKOBOZACTBOM Y HUBEpPCHUTETA.

4.12. Onpenensier KOMIICTEHIIMIO 1 ctepy HEeSTEIBHOCTH PYKOBOAMUTENEH
MOJYMHEHHBIX €My IIOApa3/ielecHuid M pabOTHUKOB YIpaBiieHUs MepcoHalOM
COOTBETCTBYIOIIMMM  JOJDKHOCTHBIMM WHCTPYKLHUSMH W TIOJOXEHUSMU O
10 pa3/IeCHUSX.

4.13. IlpencTaBUTeNnbCTBYET  TIO  MOPYYEHHIO — peKTopa OT  HMMEHH
YHuBepcuTeTa B roCy 1apCTBEHHBIX M MYHHIIMIIAIBHBIX OpraHax v YUPEKAEHHsIX, a
TaKXe JAPYTuX NPeapUsITHSIX, OpraHM3alusgX.

4.14. CBoeBpeMEHHO IPOXOJUTh HHCTPYKTAXK 10 OXpaHe TPy/ia W MOKapHOM
0€e301acHOCTH M OPTraHW30BBIBATH IPOBEIEHHE HHCTPYKTAXa C MOAYMHEHHBIMH.

5. OTBeTCTBEHHOCTH HAYAJIbLHUKA yﬂpaBHGHﬂﬂ nepcoHajaiom

5.1. HayanpHUK  YHpaBieHWss  [NEpCOHANIOM  HECeT  IIEPCOHANBHYIO
OTBETCTBCHHOCTh 33 HEBBINOJIHEHHE 3a/ay, BO3JIOKCHHBIX Ha YIpaBJeHue
IIEPCOHAIIOM.

5.2. Hecobmonenue paGoTHHKamMu YTpaBieHHs HOPM U TpeOOBaHMM IO
OXpaHe TpyHAa, TeXHUKe Oe301aCHOCTH, IIPOM3BOJACTBEHHOM  CaHUTapHH,
IPOTHBONOKAPHON O€30MaCHOCTH, TIPABUII TPYAOBOTO PaCIOpsIKa.
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9. JIucT corsiacoBaHus

CornacoBaso:
Ileppert-mpope:
— T
— - B.J1. T'opoben
(moamuck) (DPHO) (nara)

‘Hauanpnuk YopasneHus: mnepcoHanoMm

%WW A.B. bynun
(prjﬁrmcr)) 7 | (®HO) (nara)

Havanenuk IOpunuyeckoro otaena

0.B. Konecuukoa

(ords) (DPHO) (mara)
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JIuer o3HaKkoMJIeHHUS

HomxHocTs OUO Hara Ionnuce
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JlueTt perucTpanum u3MeHEHHH

Tloanuce,
Hara Hata
Howmep nucra Bcero naucros OTBETCTBEHHOTO 32
Howmep BHECEHHA BBEJICHUA
u3MeHeHus | W3MCHEH- V3MeHe-HHs | waMeHerns |- o Y MEHTE BHOCCHUC
HOBOTO H3BATOTO " H3MEHEHUl

HOT'O




