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NMONOXEHUE
06 otaene no pa6ote ¢ nepcoHanom HerocyaapctBeHHOro o6pasoBaTersibHOro
yuypexaeHus Bbicliero obpasoBaHus «Poccuinckas 3IKOHOMM4YeCcKas LKona»
(vHCTUTYT)

1. O6wwme nonoxeHus

1.1. Otmen no pabote ¢ nepcoHanom (ganee — OTaen) sBNSETCA CTPYKTYPHbIM
nogpasgeneHvem HerocygoapcTtBeHHOro 00pa3oBaTeNbHOrO  yYpeXxaeHust  BbICLUErO
obpasoBaHus «Poccumnckas akoHoMuyeckas wkona» (MHCTuTyT) (nanee — HOY BO P3LW).

1.2. OpraHusaumoHHas  cTpykTypa Otgena  yTBepXaaetcss  NPOTOKOSIOM
MoneunTtensckoro coseta (CoseTa amnpektopos) HOY BO P3LL.

1.3. YucneHHocTb n wTaTtHoe pacnucaHne OTgena  yTBeEpXOaeT pPekTop
HOY BO P3LW no npeacrtaBneHuto pykoBoguTena otgena no pabote ¢ nepcoHanom,
COrnacoBaHuIo C NPOPEKTOPOM MO PUHAHCAM U HOPUCTOM.

1.4. OTtgen BoO3rnaBnsieT pykoBoauTenb oTtdena no pabote C nepcoHanom,
Ha3Ha4YaemMbll Ha [OOSMKHOCTb MNPUKA30M peKTopa, COornacoBaHHbIM B YCTaHOBIIEHHOM
B HOY BO P3LU nopsgke.

1.5. Ha gomkHoCTb pykoBoauMTENsa oTAena no pabote ¢ nepcoHanom HasHa4vaeTcs
nuuo, uvMeroulee Bbiclwee obOpasoBaHMe MO cneumansHocTn  «locyaapcTBeHHoe
N MyHuUMNanbHoe ynpaeBneHue», «MeHemKMeHT», «YnpaBneHMe nepcoHanomM» n cTax
pabotbl He MeHee 3 neT WM Bbiclee obpasoBaHMe U OOMNOSHUTESbHOE
npodpeccnoHanbHoe obpasoBaHMe B 0OnactM rocygapCTBEHHOMO W MYHULMMAnbHOro
ynpaBneHus, MEHEKMEHTa U 9KOHOMUKM U CTax paboTbl He MmeHee 3 neT.

1.6. PykoBogutenb oTaena no paboTre C nepcoHanoM nogynmHseTcs
HenocpeacTBEHHO NPOPEKTOPY NO PUHaAHCaAM.

1.7. PabotHukn OTgena HasHavalwTcsa Ha [JOJMKHOCTM U ocBoboOXAaatoTcs
OT AormkHocTen npukasom pektopa HOY BO POLW no npeacrtaBneHuto pykoBoauTens
oTaena no paboTe c NnepcoHanom u CornacoBaHMIO C MPOPEKTOPOM MO PUHAHCAM.

1.8. PacnpepgeneHue obsizaHHOCTeENn mexay paboTHukamu OTaena npousBoguTcA
pykoBoguMTeneMm oTgena no paboTe C nepcoHanoMm, COrfacHoO YCTaHOBIIEHHOMY
B HOY BO P3LW nopsaky.

1.9. B nepuvog BpEMEHHOrO OTCYTCTBMS pyKOBOAUTENS oTgena no pabote
C nepcoHanom (OTNyCK, BPeEMEHHasi HeTpyL4OoCNOCOBHOCTb, CrnyXebHasi KOMaHAMPOBKA)
BPEMEHHOE UCMNONHEHNE ero 06s13aHHOCTEN Bo3naraetca Ha gpyroro paboTtHuka OTtaoena
cornacHo nopsiaky, ycraHosneHHomy 8 HOY BO POLLU.

1.10.B cBoen gearenbHoctn OTAen pykoBOACTBYETCA:

1.10.1. dencteyowmm 3akoHogaTenscTsom Poccurckon ®efepaunu;

1.10.2. HopmaTuBHbIMUK, pacrnopsgnTesibHbIMU U MEeTOOUYECKUMU OOKYMEHTamMu
B chepe obpasoBaHns, TPYAOBbIX OTHOLLUEHUN;

1.10.3. Ycrasom HOY BO P3LL;

1.10.4. JlokanbHbIMWU HOpMaTUBHBIMKU JOKymMeHTamn HOY BO P3OLL;

1.10.5. [aHHbiM [MonoxeHunem.

2. 3apgaum
3apgadyamum otgena no paboTe ¢ NepcoHanom SBMAKTCA:
2.1. PaspaboTka, BHeApeHue 1 peanuaauusi NOAUTUKA ynpaBrieHnUsl NepcoHanom
HOY BO POW B cooTtBeTcTBMM C UenaMu W 3agadamu  pasBUTUA  UMHCTUTYTa
No HanpaBneHusIM: OpraHM3auuoHHOE pasBuTMe, YynpasBneHne 3PGPEKTUBHOCTLIO



N BO3HarpaxgeHusMu, ynpasneHve TanaHtamu, ynpasneHne KoprnopaTUBHOW KynbTypow,
yrnpasrieHne Tpy4OBbIMU OTHOLLIEHUSMM.

2.2. Ob6ecneyeHne aPdPeKTMBHOrO YHKUMOHUPOBAHUSA CUCTEMbI YrpaBreHns
nepcoHanoM nAnd [OOCTMXKEHUs Luenen opraHuvsaumm, BbICTpamBaHue, peanusaund
N KoopamHauma npoueccos ynpasneHnsa nepcoHanom HOY BO P3LL.

3. ®yHKUUM

3.1. Opranusauma U1 npoBedeHWe MeponpuaATUA N0 OpraHU3auuoHHOW
ANArHOCTUKE CyLLECTBYIOLLEN CUCTEMbl YNpaBfeHUs C LUerbio BbIABMEHUS OCHOBHbIX
npobnem n nx gucrnokauumn B pamkax opraHmsaumm, BO3MOXHbIX PUCKOB U NOCHEACTBUN.

3.2. Opranumsauma wn npoBedeHVe MeponpusaTMA MO OpraHM3auUoHHOMY
NPOEKTUPOBAHNIO U AN3aHY HA OCHOBAHUKM CTpaTernnm KoMmnaHum n GusHec-npoLeccos.

3.3. dopmupoBaHMe U O0OOCHOBaHME NPEOSIOKEHUN MO OpPraHM3aLMOHHOMN
CTPYKTYype 1 onTumMmu3saumm GusHec-npoLieccos.

3.4. PaspaboTka M COMNPOBOXAEHWE W3MEHEHWA OPraHM3aUMOHHOW CTPYKTYPbI
N wTaTtHoro pacnucanus HOY BO P3LL.

3.5. Opranusauma wn KoopavHauus npouenypbl  pa3paboTKM  MOSOXKEHWUN
O CTPYKTYPHbIX nogpasgeneHnsax n A0SMKHOCTHbLIX MHCTpYKUnin padoTHnkos HOY BO POLL.
BeneHne 6aHka OaHHbIX MOMOXEHUN O CTPYKTYPHbIX nogpasfeneHnsx U OOMKHOCTHbIX
NHCTPYKLUUA.

3.6. MOHUTOPUHI Ka4YE€CTBEHHOW N KONNUYECTBEHHOW NOTPEOHOCTM B MepcoHarne,
nnaHuposaHve noabopa, YynpaBneHWe YUCMEHHOCTbID MNepcoHana, npoBeadeHue
MEPONPUATUIA MO HOPMUPOBAHUIO Tpyaa (NP1 HEOHBXOANMOCTH).

3.7. AHanua pblHKa Tpyaa (no 3apnnaTtam, ycrnoBuam Tpyaa v nbrotam).

3.8. Opranumsauma u BHegpeHue cucTembl oOnnaTbl Tpyda, MaTepuaribHOro
N HemaTepuanbHOro CcTumynuposaHust pabotHukos HOY BO POLW, HanpaBneHHoM
Ha gocTmxeHne uenen n pesynstatos HOY BO PJ3LL, pa3sutne cuctembl HarpaxxgeHun m
noowpeHn paboTHUKOB.

3.9. bropxeTnpoBaHne pacxogoB Ha NepcoHan.

3.10. OpraHusauus n peanusaumsa NnpoLeccoB novcka, nogbéopa, otbopa n npuema
nepcoHana (B TOM 4UCNE BHYTPEHHUM W BHELWHUA PEKPYTUHr). OpraHusaums
N nposegeHuve cobecefoBaHUMM M MHTEPBBID Npu npuveme Ha paboTy, TecTUpoBaHUS
kKaHanpaToB. PopMmnpoBaHue pesepBa conckaTenen Ha BakaHTHbIE AOMKHOCTH.

3.11. OpraHusauuss  MeponpuaTMM MO  agantauum  HOBbIX  COTPYAHWUKOB
B OpraHusauuu.

3.12. OpraHusauusi npoLeccoB OLEHKM W pa3sutua nepcoHana. OueHka
NpodeCcCcnoHanbHbIX U MIMYHOCTHLIX KOMMNETEHLUUI conckaTenemn n paboTHNKOB.

3.13. N3yyeHue u aHanu3 coumanbHO-NMCUXONOrMYecKoro KnnumMarta B KOMmnekTuse,
NPUHATME Mep NO NoAaAaepXaHuto BnaronpuaTHOW TPYAOBOW aTMocdepbl, NpodunakTmka
N pelleHne TpyaoBbIX KOHSIMKTOB.

3.14. Opranusaunsa MeponpuaTUA MO yOAEPXaHUK TanaHTAMBbLIX COTPYLAHMKOB
C BbICOKMM MOTEHUMAaNom, ynpaseH1o NpeeMCTBEHHOCTLIO, Pa3BUTUIO AENOBOW Kapbepsbl
N NUOEPCKNX KOMMETeHuun, paspaboTka pOoTaLMOHHbIX nporpamm. PopmmpoBaHue
N NoAroToBKa pe3epBa ANd BblABMKEHUS U NepeMeLLEeHns nepcoHana.

3.15. YnpaBneHne pasButmem U1 obyvyeHnem nepcoHana. [locTpoeHue
KOMMEKCHON cucTeMbl OBydeHns Onsi COTPYOHUKOB M pykoBoauTenen. [lnaHupoBaHue
notpebHoCTM B MNEpenoaroToBke W noBbiweHun  kBanudpukaumun. OpraHuvsaums
BHYTPEHHErO U BHELLHEro obyyeHus.



3.16. PaspaboTtka M nogaepxka nNPOeKToB MO HemaTepuanbHOM MOTMBaUUK
COTPYAHMKOB (NporpamMmbl MO  MPU3HAHWIO, BHYTPEHHWE KOHKYPCbl, aKkumm Ons
COTPYLHMKOB).

3.17. OcyuwiecTBneHne (coBmecTHO c pyKOBOANTENAMM CTPYKTYPHbIX
noapasgeneHun) pacctTaHoOBKM KagpoB MO pesdyrbTaTaM OLEHKM nepcoHana.

3.18. ConpoBoxaeHue npoueaypbl YBOSIbHEHNSI COTPYLAHUKOB.

3.19. Paspabotka n peanusauusi (COBMECTHO C OTAENIOM MO OopraHuM3aumm
MEpPONPUATUA U Noe3noK) MEPONpPUATUIA, TPaHCAMPYIOWMX MUCCUIO U LEHHOCTU
opraHusauun, MeponpuUATUA MO MOBLILEHWIO BOBIEYEHHOCTN paboTHukoB. ObecneveHne
npoBedeHns «event-uHUunaTnB», HanpaeBneHHbIX Ha pa3BUTUE KOPNopaTUBHOMW KymnbTypbl
N CMIOYEHHOCTb KOMNeKTuBa (MeponpusiTui 1 coumarnbHbIX nporpaMmm (Mo 0340POBEHMIO
pabOTHNKOB, KySbTYPHO-MACCOBbLIX M CMOPTUBHbBIX MEPONpUATUIA), BCTPEY PyKoBOACTBA
N COTPYOHMKOB, Npe3eHTaunn yHKUMOHanbHbIX 6510KOB).

3.20. OpraHusaumus n npoBeaeHne paboT No HarpaKaeHWo nepcoHana.

3.21. Paspabotka wn obecneyeHne peanusaumm HR-cTpaTerum, kagpoBomn
NONUTMKK, HanpasfieHHON Ha dopMMpoBaHME NONoXuUTenosHoro umnopxka HOY BO POLU
Kak paboTtogartens;

3.22. OpraHusaumss ” noggepXaHne B akTyanbHOM COCTOSIHUM  CUCTEMBbI
BHYTPEHHMUX KOMMYHUKaUMA. BbicTpamBaHWe CUCTEMbI BHYTPEHHUX KOMMYHUKALWA,
pabota € KaHanamMm KOMMYHWKauumi (co3gaHue M ynpaefeHve  KaHanammu
NHPOPMNPOBAHMSA, reHEpPaLNA KOHTEHTA).

3.23. PaspaboTtka n BHeapeHune nokarsbHbIX HOPMaTUBHbIX aKToB,
pernameHTUpYyLWnX npasuna noBeaeHnsi, KOMMyHUKaLMn 1 B3aMMoaencTeme.

3.24. dopmupoBaHMe U peanu3auma  MONMUTUKM  TPYOOBbIX  OTHOLUEHWUMN
B HOY BO POJLU, B TOM uucrne cBA3aHHOW C npuBrevyeHnemM K paboTe WMHOCTPaHHbIX
rpaxaaH.

3.25. ObecneyeHune cobnogeHnsa TpygoBOro U MUrpaLMoHHOro 3akoHo4aTenbCTBa
B TPYAOBbIX OTHOLLIEHNAX C¢ paboTHMkammn HOY BO POLL.

3.26. OpraHusauusi OOKYMeHTauuMoHHoro obecnedeHus paboTbl C nepcoHasiom
W peanusauus npoueayp KagpoBOro yveta W aaAMUHUCTPUPOBAHWS, B TOM 4ucne
C WCNONMb30BaHMEM WHMOPMAUMNOHHbIX cuUcTeM (MpUMEM, NEpPEeBOA, YBOJSIbHEHME,
odoopMreHne OTMNyCKOB, KOMaHAMPOBOK, YCTAHOBMEHNE N U3MEHEHME pexuma pabodero
BPEMEHN), OpMMPOBaHNE N BeAeHME NNYHbIX Aen paboTHMKOB.

3.27. OpraHusauus ydeta pabouero BpemeHu (TabenbHoro y4deta) pabOTHMKOB
HOY BO POLW. OnepaTuBHbLIN KOHTPONb COONOAEHUS TPyOOBOW  OUCUMMIMHBI
paboTHnkammn HOY BO P3OLU (coBMECTHO C pykoBOoAUTENAMM NogpasneneHun).

3.28. PaspaboTtka ¥ BHegpeHue CTpaTerMyeckmx MWHULMATUMB MO ynpaBrieHuto
NMepcoHanoM, HarnpaBfeHHbIX Ha [AOCTWXKEHME OCHOBHbIX KIOYEBbIX MOKa3aTenen
HOY BO POLL.

3.29. Opranusauma n koopgumHaumsa paboTbl N0 oxpaHe Tpyaa B HOY BO POLL.

4. MNpaBa
4.1. PykoBoguTenb otgena no paborte ¢ nepcoHanom nMmeeT NpaBso:
4.1.1. TlpuHuUMaTb peLLeHns No Bonpocam opraHmsaumm padotsl Otaena.
4.1.2. 3HakomuTbCs C peweHusamn pykosoactesa HOY BO PO3LU, kacarowmmucs
peatenbHocTn OTaena.
4.1.3. YnpaBnaTb AeATenbHOCTbIO paboTHMkoB OTAeNna, NOAYMHEHHbBIX eMy (en).



4.1.4. TlnanumpoBatb paboty OTgena, pacnpefendatb W nepepacnpenensitb
pecypcbl BHyTpu OTAena.

4.1.5. Tpeacrasnatbe uHTepecbl HOY BO POWI Ha BHYTPEHHWX W BHELLHUX
coBellaHusX,  rneperoBopax, BCTpeyax B  npegenax CBOeW  KOMMETEeHUUn
(Mo pacnopsikeHno HENOCPEACTBEHHOIO PYKOBOAUTENS).

4.1.6. BHOCUTb Ha  pacCMOTPEHME  HEMOCPEeACTBEHHOrO  PyKOBOAUTENS
npeanoXxeHus no ynydweHuio agesatenbHoctn OTgena M CoBEPLUEHCTBOBAHUIO METOAOB
paboTbl KONNekTMea, 3amevaHus no geatenoHoctv OTAena u BapuaHTbl YCTPaHEHUS
nmerwmnxes B geatenbHoctn OTaena HegOCTaTKOB.

4.1.7. 3anpawvBatb JIMMHO UAWM N0  MOPYYEHUO  HEMNOCPEACTBEHHOro
pyKkoBoOMTENSA OT WHbIX CTPYKTYpHbIX nogpasgeneHnn HOY BO P3W wnHdpopmauwmto
N OOKYMEHTbI, HeobxoaMMble ANnS BbINONIHEHNA CBOUX JOIMKHOCTHbBIX 06513aHHOCTEN.

4.1.8. [llpuBnekaTb cneunanucToB CTPYKTYpHbIX nogpasgeneHunn HOY BO PO
K peweHno 3aday, BO3NOXeHHbIXx Ha OTgen, ¢ paspeleHns HenocpeacTBEHHOro
pyKoBOAUTENS.

4.1.9. [lognuceiBaTe M BU3MpPOBaTb [JOKYMEHTbI B npefenax KoMneTeHumm
OTtpena.

4.1.10. lNpepoctaBnAaTb  HENOCPEACTBEHHOMY  PYKOBOAUTENIO  MpenrioXeHns
O MOOLLPEHMAX OTNMYMBLUMXCHA COTpyAHMKOB OTaena M O HaNoOXeHUW B3bICKAHUM Ha
pabOTHNKOB, HAPYLUMBLUNX NPOU3BOACTBEHHYIO U TPYAOBYHO AUCUUMINHY.

4.1.11. TpeboBaTb OT HEMOCPEACTBEHHOrO PYKOBOAWUTENSA OKa3aHUSA COOENCTBUSA
B MICMOSTHEHNM BO3IOXEHHbIX HA HEr0 JOSMKHOCTHBIX 06513aHHOCTEN.

4.1.12. Ncnonb3oBaTtb B paboTe BCe BUObl TEXHUYECKUX WU NH(OPMALNOHHbBIX
pecypcoB B ycTaHoBneHHom B HOY BO POLU nopsgke u T.4.

4.2. PykoBoauTtenb otaena no paborte ¢ nepcoHarom o6sa3aH:

4.2.1. O6ecneuynBaTb CBOEBPEMEHHOE U Ka4YeCTBEHHOE BbINOMIHEHME 3ajad
N PYHKUMI, BO3MNOXEHHbIX Ha OTaen.

4.2.2. 0Ob6ecneunBaTb 3400poBble U Ge3onacHble ycrnoBusa Tpyda B COOTBETCTBUM
C AeNCTBYIOLWNM 3akoHoAaTenbcTBoM Poccurckon ®epepauuu.

4.2.3. OcywecTtBnATb KOHTPOSNb BbIMOMHEHUA MNNaHOB, 3adaHUn U MOPYyYEHUNn,
a Takke oueHuBaTb pe3ynbTaTbl paboTbl paboTHUkoB OTAena.

4.2.4. Wcnonb3oBaTb B paboTe COBPEMEHHbIE METOAbI YPaBrEHUS.

4.2.5. CnepoBaTb HOpMaM KOPNOpaTUBHOM 3TUKM 1 TPeboBaTb BbINOSTHEHNSA 3TOMO
TpeboBaHusa OT BCcex coTpyaHukoB OTaena.

5. OTBeTCTBEHHOCTb

PykoBoauTtenb otaena no pabore ¢ nepcoHanom HeceT OTBETCTBEHHOCTb 3a:

5.1. HecBoeBpeMeHHOEe U1 HeKa4yeCTBEHHOe BbINOSIHEHWE 3ajad W PYHKUUN
OTtaena, onpeaeneHHbix AaHHbIM [MonoXeHnem.

5.2. HeBbINoONHEHWE NPUKa30B U PaCMnopsKeHUW, 3ajaHnun U MOpydYeHUn pekTopa
N HEenocpeacTBEHHOIo PyKoBOAUTENMS.

5.3. HapyweHune TpyaoBon v UCNONHUTENbCKOWM AucumnnuHbl B OTgene, HOpm
OXpaHbl Tpyga u nNoxapHon 6e30nacHOCTU, a Takke HecobnoaeHne npaBus BHYTPEHHETO
Tpygosoro pacnopsigka pabotHukamm Otgena.

5.4. HecobniogeHne pexunma KOH(UMAEHUMANbHOCTU, a Takke pasrnaweHve
CBeJeHUN, UMELLNX KOH(pUaeHUManbHbIN Xxapakrep.

5.5. HeobecneyeHne COXpPaAHHOCTM OpraHM3aUMOHHON TEXHUKAN U OPYrux
TEXHUYECKNX CPeacTB, 3aKkpenneHHbIX 3a OTaenom.



5.6. HecBoeBpeMeHHy0 pa3paboTKy, akTyanuM3auunio 1 03HaKoMeHne paboTHUKOB
OTaena ¢ ux AOMKHOCTHBIMU MHCTPYKUMSIMUA.

5.7. CteneHb oTBeTCTBEHHOCTM  paboTtHmkoB OTgena  ycTaHaBnMBaeTCs
NX OOMKHOCTHBIMWN NHCTPYKLUNAMM.

6. BzaumooTHoweHUs. CBA3M NO AOIMKHOCTH

B uenax BbinonHeHWst 3agay U QYHKUUIA, NPeayCMOTPEHHbIX AaHHbIM [lonoxeHuem,
Otgen B3aMmogencTByeT CO BCEMWU CTPYKTYPHbIMM nogpasgeneHusamm HOY BO POLU
no BONpocaMm, BXOAALLMM B KOMMNETEHUMIO NogpasaeneHus.

K ookymeHTam, koTopble odopmnstotesa B OTaene (npukasbl No IMMHOMY COCTaBy,
AOKYMEHTbI, SBNSAOLWMECS OCHOBAHWEM K MNpuKasam MO JfIMYHOMY COCTaBy, TpyLOBble
[AOroBOPbI, NIMYHbIE AeNna, TPYAOBbLIE KHUXKKN, JIMYHbIE KapTOodkM paboTHMkoB T-2 1 gpyrue)
MMEIT npaBo goctyna: paboTHukn OTaena (CornacHo LWTaTHOMY pacnmMcaHuio), PeKTop,
NpopeKTop Mo mMHaHcCaM, U nNuua, YNOfIHOMOYEHHbIE UMW AN MPOBEPKN AESATENbHOCTU
OTthena, a Takke uWHble nuua B COOTBETCTBUM C 3aKoHogaTtenbcTBOM Poccuinckon
depepauyum.

7. OpraHunsauusa paboTbl

7.1. OTgen opraHu3yeT cBOKO paboTy Mo uensam, nnaHaMm W 3agadam,
yTBEPXKOAEMbIM HEMOCPEACTBEHHBIM PYKOBOAUTENEM.

7.2. Otgen B yctaHoBneHHom B HOY BO P3LW nopsgke npegoctaBnsieT oTveT
O BbINOSHEHUN UEenen, nnaHoB W 3agady noapasferneHns  HenocpeacTBEHHOMY
pyKOBOAMUTEN!O, CBOEBPEMEHHO NHopmMmpyeT B cnyyae HEeBbINOSTHEHMSA
3annaHnpoBaHHbIX MEPONPUATUN.

7.3. Otoen Beget  OenonpouMsBOACTBO B COOTBETCTBUMM  C  MOPSIAKOM,
ycTaHoBneHHbim B HOY BO POLL.



