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CMK Ynusepcumema cmp. 2 uz 7
«llonoxcenue o pekmopame @I'EOY BO CIIXDY Munzopasa Poccuuy

1. OO0uue moJioKeHust

1.1.  TlonoxeHue o pekropare onpeAessieT NpaBoBoil cratyc pekropara denepanbHOro
rOCYJJapCTBEHHOTO OIOKETHOTO 00pa30BaTEIBLHOTO YUPEKACHHS BBICIIETO 00pa3oBaHus (1anee —
Pekropat) ®I'EOY BO CIIX®Y Mun3zapasa Poccun (nanee - YHauBepcutet). Pektopar siBnsercs
CTPYKTYPHBIM MOApAa3/eIeHUEM Y HUBEPCUTETA, 00ECIIEUNBAIOINM JOCTHKEHUIO LIeTIei
NeSITeIbHOCTH Y HUBEPCUTETA, UCIIOTHEHUIO (YHKIMN M OCYIIECTBICHUIO TTOJTHOMOYHMA
YHHBEpPCHUTETA I10 CIIEIOBAHUIO T'OCYIapCTBEHHOM ITOJIMTUKE U HOPMATUBHO-IIPAaBOBOMY
PETYJIMPOBAHHUIO.

1.2.  PexTopaT HenmocpeaCTBEHHO BO3IuIaBisieT Pektop YHUBEpcurera.

1.3.  PaGotHuku PexTopata B cBOel AesTenbHOCTH pyKoBOACTBYI0TCA KoHcTuTynumeit Poccuiickoit
Oenepanun, heaeparTbHBIMA KOHCTUTYITHOHHBIMU 3aKOHAMU, (heJiepaibHBIMUA 3aKOHAMH, aKTaMH
IIpesunnenrta Poccuiickoit denepanuu u I[IpaBurenscrBa Poccuniickon denepanyiv, HOpMaTUBHBIMU
NPaBOBBIMHU aKTaMu MUHHCTEPCTBa 3paBOOXPAHEHUS M UHBIX (peliepaibHBIX OPTaHOB
VCIIOJIHUTENIBHOM BJIACTH, a Takke HacTosAsmuM [lonoxenuem.

2. OcHoBHBIE PyHKIUU

Pexropat B paMkax cBoeil pabOThl OCYIIECTBISAET CIEAYIOIME (PYyHKIIH:

2.1. nmoarotoBka s paccMoTpeHus Pekropa VYHuBepcuTeTa NPOEKTOB akTOB M JPYIHX
JOKYMEHTOB, 10 KOTOPBIM TpeOyeTcsl pelleHHEe YUEHOro COBeTa YHHMBEPCHUTETAa, IO BOIpOCaM,
OTHOCSIINMCS K yCTaHOBIEHHOH cepe nestenbHOCTH Pekropara;

2.2. TOArOTOBKA K YTBEPXKIEHHIO B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSAJIKE IPOEKThl AaKTOB M PpEIICHUM
YHHUBepcUTeTa, OTHOCSIINUMCS K YCTaHOBJIIEHHOH cdepe nesTenbHocTH Pekropara;

2.3. 00001IeHIE TPAaKTUKA TPUMEHEHUs 3akoHomaarenbcTBa Poccuiickoit denmeparuu 10
BOIIpOCaM, BXOJAIIMM B KOMIETEHLINIO PekTopara;

2.4. ofecrneueHHe €AMHBIX OJXO0/I0B K OCYIIECTBIECHUIO PA0OTHI 1O MPOQPUITIO AESATENBHOCTH U €€
MeToANYECKOe o0ecreueHne B PexTopare u nojapasaeeHusx Y HUBEPCUTETA;

2.5. aHanmu3 NMOTPEeOHOCTH M OpraHu3alMs IPUBJIECUCHHs PECYpPCOB JJsl BBINOJIHEHUS 3ajad 110
npopUIII0 ACSATEIBHOCTH B YHHMBEPCHUTETE, B TOM YHCJE MOCPEACTBOM pabOThl ¢ BHYTPEHHUMH H
BHEIIIHUMHU pe3epBaMu Y HUBEPCUTETA,

2.6.  TOATOTOBKA MPEIOKEHHUIA MO (POPMHUPOBAHUIO M COBEPIICHCTBOBAHUIO ITATHOM CTPYKTYPHI
VYHUBepcuTeTa ¥ MPOBEACHUIO OPTaHU3A[MOHHO-IITATHBIX MEPONPUATHH;

2.7. B YacTH BONPOCOB KaJapoB PekropaT OCYyIIECTBISET CIEYIOUIHMEe OCHOBHBIE (YHKUUH U
HOJTHOMOYHUS:

— OpraHu3alsi MEPONPHUATHHA IO TOBBILICHUIO MOTHUBAIMM PAOOTHUKOB YHHUBEPCHUTETA K
a3 pexTuBHOMY U JOOPOCOBECTHOMY MCIIOJIHEHHUIO TOHDKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH;

— OCYILIECTBIICHME MEp, HANpaBJICHHbIX Ha COACWUCTBUE COOMIOACHHIO pPaOOTHUKAMU
VYHUBepcUTETa 3TUYECKUX HOPM M MPaBUI CIyKEOHOrO MOBEIEHMS AJIS TOCTOMHOTO BBIMOIHEHUS
npohecCHOHALHON e TEIHHOCTH;

— OpraHu3alys MEpONPUATHI 110 NPO(HECCHOHATBHOMY Pa3BUTHIO pAOOTHUKOB Y HUBEPCHUTETA;

— OpraHu3alys NOArOTOBKU MPOEKTOB aKTOB Y HUBEPCUTETA;

— OpraHu3alys NpoBEJCHUs CIIyKEOHBIX IPOBEPOK B paMKaxX KOMIIETEHIUH;

— MOJTOTOBKA OTYETOB M CIIPABOK MO MPOQHITIO AEATEIBHOCTU B Y HUBEPCUTETE;

— IOJArOTOBKA IMPEUIOKEHUH 10 MaTepualbHOMY CTHUMYJIUPOBAaHHIO M HeMaTepHaIbHOMN
MOTHUBAIIMH PAOOTHUKOB YHUBEPCUTETA, BKIIIOYAs y4acTHE B pa3paboTKe JOKaJIbHBIX HOPMATUBHBIX
aKTOB, a TaKXXe OKa3aHHe METOJOJOTMYECKOM TIOMOUIM TOApa3JeNeHUsIM YHUBEPCUTETA B
yKa3aHHbBIX BOIIPOCax;

— IPOBEICHUE MHBIX MEPONPHUIATUH IO COBEPIIEHCTBOBAHMIO pabOThl M  Pa3BUTHUIO
YHuBepcurera;

2.8. B YacCTH pa3BUTHs OLICHKH Y (HEKTUBHOCTH U Pa3BUTUS Y HUBEPCUTETA OCYIIECTBIISIET:
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CMK Ynusepcumema cmp. 3uz 7
«llonoxcenue o pekmopame @I'EOY BO CIIXDY Munzopasa Poccuuy

- KOHCOJIM/IAINIO TIOTPEOHOCTEN CTPYKTYPHBIX MOJIpa3eicHUN Y HUBEPCUTETA, BBICTYMAIOIINX

B POJIM BHYTPEHHUX 3aKa3UMKOB, B OIICHKE, 00YYeHUH U Pa3BUTHH IIEPCOHAA;

— UH(POPMALMOHHOE COTPOBOXKICHHUE NIPU PEATH3aLuH MPOLEAYP, POIIECCOB U IPOCKTOB;

— MOATOTOBKY MPEIJIOKEHUH M0 Pa3BUTHUI0 M COBEpIIEHCTBOBaHMIO [T-noanepxku u

ABTOMATH3AIMX CEPBUCHBIX U MHBIX (DYHKIIMA, BO3JIOKEHHBIX Ha PekTopart;

2.9. B YacTH pa3BUTHs OLICHKH 3 (HEKTUBHOCTH U Pa3BUTUS Y HUBEPCUTETA OCYIIECTBIISIET:

- KOHCOJIMIAINIO TIOTPEOHOCTEN CTPYKTYPHBIX MOJIpa3eieHUN Y HUBEPCUTETA, BBHICTYMAIOIINX

B POJIM BHYTPEHHUX 3aKa3UMKOB, B OLICHKE, OOYYEHHUHU U Pa3BUTHH Y HUBEPCUTETA;

— (opMHUpOBaHKE TUIAHA MEPOIIPUSITUS 110 PA3BUTHUIO Y HUBEPCUTETA;

- nH(GOPMaIIMOHHOE COMIPOBOXKACHNE MIPU Pealln3alliy MPOLEAYp, POLIECCOB U MPOEKTOB;

— OpraHM3aluio npodeccuoHalbHON NOArOTOBKH pabOTHUKOB PekTopara, UX mepenoaroToBKH,

MOBBIIICHHS KBATHU(PUKAIUU U CTAXKUPOBKY;

— opranuzaiuio coopa MHPOPMALUU O KOMAHIUPOBKAX, OTITyCKaX M MHBIX OPTaHU3alMOHHBIX

MEpPONPUATHIX pAOOTHUKOB PEKTOpaTa Y HUBEPCUTETA;

- IIOATOTOBKY MPEJIOKEHUN 10 Pa3BUTUI0 M COBEPIICHCTBOBaHMIO [T-nomnepxku w

ABTOMATHU3AIMK CEPBUCHBIX M UHBIX (DYHKUUH, BO3JIIOKEHHBIX Ha PekTopar;

2.10. B yacTu NpoYUX QPYHKIHHI OCYILIECTBISIET:

- MOATOTOBKY CIPAaBOK, aHAJTUTHYECKUX MATEPHAJIOB U 3aKJIIOUEHUN MO nmopydyeHusiM Pekrtopa

YuuBepcurera, [IpopekTopoB u MpoGMIBHEIX PYKOBOIUTEINEH IO BOIIPOCaM, OTHOCSIIUMCS K cdepe

BeneHus Pekropara;

— o0ecrneyeHre CBOEBPEMEHHOTO U MOJIHOI'O PACCMOTPEHHUS YCTHBIX U TUCbMEHHBIX 00paIeHuit

rpaKJaH IO BOMPOCaM, BXOJSIIMM B KOMIETEHUMIO Pexropara, MpUHATHSA 1O HUM PEIICHUN U

HalIpaBJIE€HUE OTBETOB B YCTAHOBIICHHBIN 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickon @enepanun Cpok;

— NOArOTOBKY M mpezcTaBieHue Pektopy VYHHBepcHUTETa NPEUIOKEHHM IO CO3JaHUIO

KOOPJIMHAIIMOHHBIX, COBEIATENbHBIX OPTaHOB M Pa0OYMX IPyMIl (B TOM YHCJIE MEKBEIOMCTBEHHBIX)

10 BONpPOCaM, BXOJAIIUM B KoMneTeHIuto Pexropara;

- paboTy 1O KOMIUIEKTOBAHUIO, XPAHEHUIO, YUETy M HMCIIOJIb30BAaHUIO aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB,

o0pa3yronuxcs B mpolecce IesaTenbHOCTH PekTopara;

— COIVIACOBAHUE TIPOEKTOB JIOKAJIBHBIX HOPMATUBHBIX IIPaBOBBIX aKTOB [0 BOINpOCAM,

OTHECEHHBIM K KOMIIeTeHIIMM Pekropara, MOATOTOBICHHBIX (enepalbHBIMU  CiIyk0amu,

(denepaabHBIM areHTCTBOM, I10/IBEJOMCTBEHHBIMH YHHBEpPCUTETa, U HWHBIMU (elepaIbHbIMU

OpraHaMH HCIIOJTHUTEIBHOW BIIACTH;

- uHble (YHKLIMHM, YCTaHABIMBAaeMble INpPHUKa3aMU YHHBEpPCHUTETa, MopydeHHssMH Pekropa

YHuBepcurera.

3. YuopasJjieHue 3anMCAMU

3.1.  Muccus ¥ MoIUTHKa Y HUBEPCUTETA B 00JIACTH KaYeCTBA.

3.2. Homenknatypa aen Pexropara.

3.3.  llenu Pexropara B o01acTu KauecTna.

3.4. IlonoxxeHue o CTPYKTYPHOM MOAPA3AECICHUH.

3.5.  JloKkyMeHTBl 1O IUIAHUPOBAHMIO  JIE€ATEIBHOCTHU MOAPA3JIEICHUS (TmaHBl  BCEX
BUJIOB, BKJIIOYAs IJIaHBI KOPPEKTUPYIOLIUX U MPETYTPERKAAIOMNX TEHCTBU).

3.6. BHyTpeHHss ¥ BHEIIHsS HOpPMAaTUBHAs JOKYMEHTALIHS.

3.7.  Ilepeuens 3ammceil, TaHHBIX 110 KAYE€CTBY MOAPA3/ICICHUS U COOCTBEHHO 3aIIMCH U JaHHBIC.
3.8. PesynbraThl BHYTPEHHUX H BHEIITHUX ayJUTOB CMK, npoBeneHHBIX B
Pexropare.

3.9.  Otuétsl 0 pe3ynbTaTax aHaiausza paboTbl PexkropaTa W NpemiokKeHUs IO YIy4IICHHIO
LEeATeNbHOCTU.

4. B3aumoorHomenusi. Csasu Pexkropara
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CMK Ynusepcumema

cmp. 4uz 7

«llonoxcenue o pekmopame @I'EOY BO CIIXDPY Munzopasa Poccuuy

HaumenoBaHue
nojapasieseHust u/mjiu
JOJIKHOCTHBIE JIMIIA

Ioay4yenue (1I0KyMEHTOB)

IIpenocrasiieHue (10KyMEeHTOB)

BHewHue opraHuzauuu

MuHucTepcTBO
31paBooxpaHeHus: Poccuiickoit
Denepanuu

- YKasaHusl, JUPEKTUBHBIC ITMCbMaA,

- IPUKAa3bl Ha PEKTOpa Y HUBEPCHTETA
(KoMaHIMPOBKA, OTITYCK)

- OTYECTHI 110 3aIpocam.

IIpaBurenscTBo CaHKT-
[TetrepOypra

- YKa3aHus, lmicbMa

- OTBCThI HA ITMUCbMa,

AJMUHUCTpaUs
ITerporpanckoro paiiona

- YKa3aHwus, micbMa

- OTBCThI HA ITUCbMa,
- 3allpalinBacMbIC OTUYETHI;

BuyTpennue nogpasaejieHusl U A0JKHOCTH

bl€¢ JIHIIA

Pexrop - IPUKA3bl, YKa3aHHs - UCTIOJTHEHUE;
- CIyKeOHBIE 3aITHCKH;
- OTYETHI.

[TpopexTop 1o yuedHou - CITy>keOHbIE 3aIHCKH; - UCTIOJIHEHHUE,

pabote

- (hopMBI OTYETOB;
- nH(GOPMAIIMOHHBIC COOOIICHUS

- CIyKeOHbIEC 3aIHUCKH;
- OTYETHI.

IIpopexTop 1o Hay4HOHI
pabore

- cIyKeOHBIE 3aIHCKH;
- GOpPMBI OTUETOB TIO Kajapam

- UCIIOJTHEHHE;
- CIyKeOHBIE 3aITHCKH;
- OTYETHL

[Ipopexrop no
aJMHUHUCTPATUBHO-KaPOBOU 1

- YKa3aHHUs, PEKOMEHAIINY;
- nH(pOpPMAIMOHHEIE COOOIICHHS O

- UCIIOJIHEHUE;
- CIyKeOHBIE 3aITHCKH;

BOCITUTATENbHOM padoTe MEPONPUATHSIX C YIACTHEM CTYACHTOB U - OTYETHL
MIperoIaBaTeNei;
- CIykcOHBIC 3aITHCKH.

ITpopekTop 1o - 3a5IBKU Ha IIPUOOPETEHHUE X03TOBAPOB, - UCTIOJTHEHHUE;

aJIMUHHUCTPATUBHO- KaHIEJIIPCKUX TPUHAICHKHOCTEH; - CIIyKeOHbIEC 3aIUCKH;
XO3SICTBEHHOH paboTe - nHpOpPMAIMOHHbBIE COOOIICHHMSI. - OTYeTHI.
Byxranrepus - TaHHBIE 00 UCTIONB30BaHIH (DOHIIOB - UCTIOJTHEHUE;

3apaboTHOM TTaTH U POHIOB
MaTepHaITEHOTO OOIIPEHHS;

- MIOJIOKEHHUH O TIPEMUPOBAHNH,
MaTepHaIbHON ITOMOIIIH;

- CIyKeOHBIE 3aITHCKH;
- OTYETHL

CTpyKTypHBIE OApa3IeICHUS
YHuBepcurera

- CITy>KeOHbIE 3aITUCKH PYKOBOIUTEINEH;
- 3asBIICHUSI paOOTHUKOB,

- KOTIMH 3aIlpallliBaeMbIX JOKyMEHTOB;
- IOOMIPEHHs pAOOTHUKOB.

- COCTaBJICHHE TIOJIOKEHUM O
MOAPA3AEIICHUSX, JOJKHOCTHBIX
WHCTPYKLHUHN, IITATHBIX paclUCaHuil;
- TIPOEKTHI IIPUKA30B;

- UCIIOJTHCHHE;

- CIIyKeOHBIE 3aITHCKH;

- OTYeTbl.

I'pynna BHyTpeHHUX
ayJIUTOPOB

- pE€3yJIbTaThl IPOBEACHUA ayIUTOB

- moxymenTsl CMK;

- 3aIIOJIHCHHBIC aKThl O HCCOOTBCTCTBHUAX

¥ HaOJIFOIEHUX

IIpencraBurens pykoBOACTBa
10 Ka4eCTBY

- YKa3aHUs 10 pa3paboTke, nmepepadboTke
nokymentoB CMK

-nokymMeHTsl CMK

OTBETCTBEHHBIH KOOPUHATOP
pabot mo CMK

- 3aperucTpupoBaHHbie JokyMeHTsl CMK

- moxymentsl CMK muis peructpanuu

1ICII-01-2024
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cmp. Suz 7

«llonoxcenue o pekmopame @I'EOY BO CIIXDPY Munzopasa Poccuuy

HaumenoBaHue
nojapasieseHust u/mjiu
JOJIKHOCTHBIE JIMIIA

Ioay4yenue (1I0KyMEHTOB)

IIpenocrasiieHue (10KyMEeHTOB)

Otaen oOKyMeHTaIuu

- perucrtpauus BXoAsA1Iel 1 ucxoaauiein
KOpPPECIOHACHINY;

- IPUKa3bl 10 OCHOBHOM JIEATENbHOCTH;
- OTIIPABKa IIMCEM U UHBIX JOKYMEHTOB.

- OTIIpaBKa NMMUCEM U MHBIX TOKYMECHTOB;
- HJOKYMCHTBI Ha apXHUBHOC XpaHCHHEC.

IOpunnyeckuii otaen

- IPaBOBBIEC BOTIPOCHI, BO3HUKAOIINE B
MpoIecce peann3alui MEPOIPUS THIA
KaZpoBoi paboThl, MHMopMaIHst 00
N3MEHEHHSX B ICHCTBYIONIEM TPYAOBOM
3aKoHOAaTeNbCTBE PD;

- 110 IPaBOBOMY O0ECIICUCHUIO TIPU
MOJIrOTOBKE Ka/IPOBBIX JJOKYMEHTOB.

- 3aIPOCHL

5. OTBEeTCTBEHHOCTH

5.1. Bcro noJHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KaYECTBO U CBOEBPEMEHHOCTh BBINOJIHEHHUS BO3JIOKEHHBIX
[TooxxerneM Ha oTaeN 3314 U (GYHKIIMH HECET MOMOITHUK PeKTopa U paboTHUKU Pekropara.
5.2.  CreneHb OTBETCTBEHHOCTH JAPYTUX pabOTHUKOB PekTopara ycTaHaBIUBAETCS TOJKHOCTHBIMU

WHCTPYKLUSMH.

1ICII-01-2024
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JUCT COI'TACOBAHMA
DPamuams, JIOJIKHOCTH IMoanuces Aara
HHHUIHAJIBI COrJIACOBAHMA
Kounnosa E.N. Hauvanbauk otaena kaapos
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JIucT o3HAaKOMJIEHUA

No TIpumeuanune
y ®UO, 101KHOCTD JInunas moanucek, gara p
/o
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	2.7. в части вопросов кадров Ректорат осуществляет следующие основные функции и полномочия:
	 организация мероприятий по повышению мотивации работников Университета к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;
	 осуществление мер, направленных на содействие соблюдению работниками Университета этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной деятельности;
	 организация мероприятий по профессиональному развитию работников Университета;
	 организация подготовки проектов актов Университета;
	 организация проведения служебных проверок в рамках компетенции;
	 подготовка отчетов и справок по профилю деятельности в Университете;
	 подготовка предложений по материальному стимулированию и нематериальной мотивации работников Университета, включая участие в разработке локальных нормативных актов, а также оказание методологической помощи подразделениям Университета в указанных воп...
	 проведение иных мероприятий по совершенствованию работы и развитию Университета;
	2.8. в части развития оценки эффективности и развития Университета осуществляет:
	 консолидацию потребностей структурных подразделений Университета, выступающих в роли внутренних заказчиков, в оценке, обучении и развитии персонала;
	 информационное сопровождение при реализации процедур, процессов и проектов;
	 подготовку предложений по развитию и совершенствованию IT-поддержки и автоматизации сервисных и иных функций, возложенных на Ректорат;
	2.9. в части развития оценки эффективности и развития Университета осуществляет:
	 консолидацию потребностей структурных подразделений Университета, выступающих в роли внутренних заказчиков, в оценке, обучении и развитии Университета;
	 формирование плана мероприятия по развитию Университета;
	 информационное сопровождение при реализации процедур, процессов и проектов;
	 организацию профессиональной подготовки работников Ректората, их переподготовки, повышения квалификации и стажировку;
	 организацию сбора информации о командировках, отпусках и иных организационных мероприятиях работников ректората Университета;
	 подготовку предложений по развитию и совершенствованию IT-поддержки и автоматизации сервисных и иных функций, возложенных на Ректорат;
	2.10. в части прочих функций осуществляет:
	 подготовку справок, аналитических материалов и заключений по поручениям Ректора Университета, Проректоров и профильных руководителей по вопросам, относящимся к сфере ведения Ректората;
	 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Ректората, принятия по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
	 подготовку и представление Ректору Университета предложений по созданию координационных, совещательных органов и рабочих групп (в том числе межведомственных) по вопросам, входящим в компетенцию Ректората;
	 работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образующихся в процессе деятельности Ректората;
	 согласование проектов локальных нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции Ректората, подготовленных федеральными службами, федеральным агентством, подведомственными Университета, и иными федеральными органами исполнительной вл...
	 иные функции, устанавливаемые приказами Университета, поручениями Ректора Университета.
	4. Взаимоотношения.  Связи Ректората
	5. Ответственность
	5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных Положением на отдел задач и функций несет помощник ректора и работники Ректората.
	5.2. Степень ответственности других работников Ректората устанавливается должностными инструкциями.
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