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Hactosimasi OKHOCTHAsE WHCTPYKIHUS pa3pa60TaHa Ha 'OCHOBE MNPWIOKEHHS K IpHKasy
MuHucTEpCTBA 31paBOOXPAHEHNS U COIMATIBHOTO pa3BUTHs Poccuiickoit Penepaunn ot «26» aBrycra
2010 r. Ne761 H «EnguHbnii xBalu(UKALIMOHHBIA CIPAaBOYHUK JOJDKHOCTEH DPYKOBOIUTEINEH,
CIIENHAMCTOB U CIIy’Kamux» pasznen «KpanudukanuoHHble XapaKTepUCTUKU J0DKHOCTEH pabOTHUKOB
obpazoBanusn», 3akoHa P® «O6 obpazoBanum», 3akoHa PT «O6 obpasosanum», Tpymosoro xozmexca
P®, Tumosoro moioxeHuss o6 obmeoOpa3zoBarensHoM yupexaenuu, Ycrasa MBY JIO «llentp
tBopyectBa 3MP PT», xomtektuBHoro norosopa MBY JIO «llentp TBopuectsa 3MP PT», mpukasos
«0O6 oxpane Tpyzaa u cobmonenuu npaBui TexHuku 6eszonacHoct MBY J10 «Ilentp TBopuyecTBa 3MP
PT» ¥ UHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB.
1. O6mmue noJsioxkeHust
1.1. Cekperapp Ha3Ha4aeTCs Ha JOJDKHOCTb M YBOJBbHsETcs aAupekropoM LlenTpa TBOopuectBa. Ha
JOJDKHOCTH CEKpeTapsi Ha3HAYaroTCs JIMIA, UMEIoIue MpodeccHoHalbHOE HayalbHOe oOpa3oBaHue 0e3
NpenbsBIeHUsT TpeOOBaHUM K cTaxy paboTel WM cpeaHee (mojHoe) obwmee o0pa3oBaHHE H
CIIELHATBHYIO TTOATOTOBKY IO YCTAHOBJIEHHOH mporpamme 0e3 mpenbsBieHHs TpeOOBaHUM K CTaxy
paboThL.
1.2. Cekperapb MOAYMHSIETCS HEIIOCPEACTBEHHO AUpeKkTopy LleHTpa TBOpyecTBa.
1.3. Ilpu ucCrONHEHUH JOJDKHOCTHBIX O0SI3aHHOCTEH CeKpeTaphb PYKOBOJCTBYETCS! IOCTAaHOBJICHUSAMH,
PaCHOPSDKEHUSIMU, TPUKa3aMHU, JPYTMMHU PYKOBOASILIMMHM W HOPMATHBHBIMH JIOKYMEHTaMH, Kaca-
IOIIMMHUCS BEICHHS JEIONPOU3BOJCTBA; CTAaHJAPTAMH YHU(PHLHUPOBAHHOW CUCTEMbl OPraHU3aLUMOHHO-
pacnopsIIUTENbHON JOKYMEHTALUK; 3aKOHOIATENIECTBOM O TPYyJe U HHCTPYKIHEH, O MOPSIIKE BEICHHS
TPYJIOBBIX KHIDKEK; IpaBWjIaMH opdorpaduu M IyHKTyallud; NpaBHiaMH pabOTHl HAa OPITEXHHUKE;
IpaBWJIaMH ¥ HOPMaMH OXpaHbl TPyJa, TEXHUKH O€30MaCHOCTH, IPOM3BOJACTBEHHOM CaHHUTapUH U
IPOTHBOINOXXKAPHOH 3aIIUTHI, a Takke YcTaBoM U [IpaBunamu BHYTpPEHHEro TpPYyJOBOIO pacropsiaka
yupexaeHus u Hacrosuei Muctpykuuei.
2. OyHKIMH
OCHOBHBIMHU HalpaBJIEHUSIMU pabOThI CEKpeTaps ABJISIOTCS:
2.1. BBINONHEHHE TEeXHHYECKUX (YHKIMH IO obecrieueHHIO u OOCIY)KUBAaHHIO paboThl AUpEKTOpa
LlenTpa TBOpYECTBa M €r0 3aMECTHUTENIEH;
2.2. BeieHUe eJIONpOU3BOJCTBA.
3. Jo/ZKHOCTHBIE 00SI3AHHOCTH
CexpeTaphb BBIIOIHSET CIEAYIOLUIHE JODKHOCTHBIE O0SI3aHHOCTH
3.1. nomywaer ana aumpektopa LleHTpa TBOpuecTBa M ero 3aMecTHTeNel CBEJEHHS OT PabOTHHKOB,
BBI3BIBAET 110 MOPYYEHHIO AUpeKTOpa paboTHHKOB LleHTpa TBOpUecTBa H 00yYarOMMXCS;
3.2. opranusyet TeneQOHHBIE IeperoBops! aupekTopa LlenTpa TBOpUeCTBa;
3.3. UpUHMMAeT W IepelaeT TelneOHOrPaMMBI, 3alHCHIBAET B OTCYTCTBHE aupekropa LleHTpa
TBOPYECTBA IIPHHATHIE COOOIIEHUS U JOBOIUT UX 10 €r0 CBEICHHS;
3.4. ocymecTBiaseT paboTy IO MOArOTOBKE OOWMX coOpaHuii paGoTHHKOB IleHTpa TBOpYECTBa,
3acejaHhi COBETA, IIEJarOTHYECKOr0 COBETa, ITONEYUTENHCKOrO COBETA, a TaKKe COBELIAHUi,
NPOBOJUMBIX AUpeKTopoM ILleHTpa TBOpuecTBa (cOOp HEOOXOOMMBIX MATEPHANIOB, OIIOBELIEHHE
YYaCTHUKOB O BPEMEHH, MECTe, IOBECTKE IHS COBEIIAHUS M WX PErHCTPalds), [0 IOPYYEHHIO
JMPEKTOpa BeJeT U 0QOPMIISET MPOTOKOJIBI 3aceAaH i U COBEIIAHHIA;
3.5. cmemut 3a obecnevenuem aupexTopa LleHTpa TBOpYECTBa KAaHIENAPCKMMH MPHHAUIEKHOCTSIMH,

CpeICTBAMH OPTraHU3ALMOHHOW TEXHWKH, CO3/IaeT YCJIOBHs, crocoOcTByone 3GdekTuBHON paboTe
JUPEKTOPa;
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3.6. mepenaet U MpuHUMAET HHGOPMAITHIO TT0 TIPUEMHO-TIEPETOBOPHBIM YCTPOMCTBAM;

3.7. meyartaet 1o ykazaHuio AupekTopa LleHTpa TBopuecTBa pa3indHble JOKYMEHTHI U MaTepHaIbl;

3.8. BedeT nenonpou3BOACTBO; (OPMHUPYET Jieja B COOTBETCTBUM C YTBEP)KICHHOW HOMEHKJIATYPOH,
o0ecreynBaeT UX COXpPaHHOCTh U B YCTAHOBJICHHBIE CPOKHU CHIAET B apPXUB;

3.9. npuHMMaeT NOCTYNAIIYD Ha HUMS JUPEKTOpa KOPPECIOHAEHIHUIO, OCYLIECTBISET €€
CUCTEMATHU3alMI0 B COOTBETCTBUH C MPUHATHIM B LleHTpe TBOpuecTBa MOPSAAKOM U MEPEAAET MOCIE €€
pPaccMOTpEeHHsI JTUPEKTOPOM [0 HA3HAYCHHIO KOHKPETHBIM MCIIOJHUTENSIM JJIs HCHOJIb30BAaHUS B
nporecce WX pabdoThl JUOO MOATOTOBKH OTBETA, CIEIUT 33 CPOKAMH BBIOJHEHUS IOPYYCHHI
TUPEKTOPA, B3STHIX HA KOHTPOJIb; OTHPABIISET KOPPECTIOHACHIIHIO;

3.10. mpuHMMaeT JMYHbIC 3asBICHUS PAOOTHHUKOB, OOYyYAlOIIMXCS M WX pOAUTENeH (IMI, HX
3aMEHAIOIINX ), JOKYMEHTHI Ha OANUCh nupektopy Llentpa TBopuecTBa;

3.11. opranusyer mpHeM IOCETHUTENCH, CONEHCTBYET OINEPAaTUBHOCTH PACCMOTPEHUS NPOCHO U
MIpeIJI0KEHU N pabOTHUKOB;

3.12. ocymecTBIiseT TOKyMEHTAIMOHHOE oOecrieueHue KaipoBoii pabotsl B LleHTpe TBOpUEeCTBa; BeAeT
KHHUTY TIPUKA30B U XPAaHUT €€, BeJIeT U XPAHUT JKypHaJ yueTa JBUKEHUS TPYAOBbIX KHUKEK, XPaHUT U
BE/ICT B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE TPYAOBbIE KHUKKH PAaOOTHHUKOB.

4. IIpaBa

CekpeTapb UMEET MPaBo:

4.1. 3anpammBath OT paboTHHKOB lLleHTpa TBOpuecTBa, a B HEOOXOAUMBIX CIy4asgX U OT
aJIMUHUCTPAIMN YUPEKACHUS HYKHYIO0 HHOOPMAIMIO M MaTepHaibl, a TAK)Ke OOBSICHEHUS O MMPHUYMHAX
3aJIEP>KKH BBITTOJIHEHUS! KOHTPOJIUPYEMBIX MTOPYUEHUH;

4.2. npuBiexkaTh paOOTHUKOB K BBIIIOJHEHUIO OPYYeHUI aqmMuHucTpauuu LlenTpa TBopUecTBa;

4.3. TpeboBaTh OT HCHOJHHUTENEH AOPaOOTKH JAOKYMEHTOB, IOATOTOBICHHBIX C HapyIICHUEM
YCTaHOBJICHHBIX MTPABUJI COCTABJICHUS M O(OPMIICHUS IOKyMEHTOB;

4.4. BU3MpPOBaTh MPOEKTHl JOKYMEHTOB, CBS3aHHBIX C YIPABICHUECKOW JesATeNbHOCThIO LleHTpa
TBOPYECTBA,

4.5. BHOCUTH Ha paccMOTpeHHEe aAMHUHUCTpanuu LleHTpa TBOpuecTBa MPEASIOKEHHUS MO YIYyUIICHUIO
paboThHI ¢ TOKYMEHTaMH, COBEPIICHCTBOBAHUIO ()OPM M METOIOB YIPABICHUECKOTO TPyJa C Y4ETOM
MPUMEHEHHUS CPEJICTB OPTraHU3AIMOHHOMN U BHIYUCIUTEIILHON TEXHUKH.

5. OTBETCTBEHHOCTh

5.1. 3a HencHOJHEHUE WU HEHaJIeXKalllee HCIoIHEeHne 0e3 YBaXXUTEeNbHBIX NpUYMH YcTaBa U [IpaBui
BHYTPEHHEro TpyJaoBoro pacnopsiika LleHTpa TBopuecTBa, MHBIX JIOKAJIBbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB,
JIOJDKHOCTHBIX  00SI3aHHOCTEH, YCTAHOBJIEHHBIX HacTosuied WHCTpykuued, B TOM uucie 3a He
UCIIOJIb30BaHNUE  TPEJOCTAaBICHHBIX IpaB, CEKpeTapb-MAIIMHUCTKA HECET AMCHUIIUHAPHYIO
OTBETCTBEHHOCTH B IOPSIIKE, ONPEACIEHHOM TPYAOBBIM 3aKOHOAATEIBCTBOM.

5.2. 3a BUHOBHOE MPUYMHEHHUE YUPEKICHUIO UM yYaCTHUKaM 00pa30BaTeIbHOro mpolecca yuepoa B
CBSI3U C UCIIOJHEHHEM (HEHMCIIOJHEHHEM) CBOMX JOJDKHOCTHBIX 00s3aHHOCTEH cekpeTapb-MalllMHUCTKA
HECeT MaTepHUalIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh B MOPSIIKE U B Mpe/eaxX, YCTAHOBJIECHHBIX TPYAOBBIM U (MJIN)
IPaXIaHCKUM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

6. BzaumooTHomieHusi. CBSI3U 10 10JZKHOCTH

Cekperapsb:

6.1. pabotaer B pexuMe (HOPMHPOBAHHOTO) HEHOPMHUPOBAHHOIO pabodero AHS MO Trpaduky,
cocTaBlIeHHOMY ucxoas u3 40-yacoBoii paboueit Henenu;

6.2. B3aMMOJECHCTBYET B MPOIIECCE CBOEHU ACATEIBHOCTH C IMEIaroru4ecKuM, aJIMUHUCTPATHUBHBIM U
OOCITy’)KMBAIOIIMM TIEPCOHAIIOM [0 BOMNPOCaM TMOJATOTOBKM M IPEICTAaBICHUS HEOO0XO0AUMON
uHpopMalluid W MaTepuaioB Ha 3acefaHus coBera LleHTpa TBOpuecTBa, MENAroruueckoro u
MIOTIEUNTENBCKOTO COBETOB, IIPOBEPKU BBINOJIHEHUs MNOpydeHUM yupenutens lleHTpa TBopuecTsa,
MPUKA30B M pacropsbkeHuil anMuHuMCcTpanuu lleHTpa TBOpuecTBa; KaapoBoW, (HUHAHCOBO-
XO35IIICTBEHHOM AesTenbHocTH LlenTpa TBOpuecTBa.

C 00112HCHOCMHOU UHCMPYKYUEU O3HAKOMAEH(), 00UH IK3EMNAAP NOAYUUIL(Q) HA PYKU U 0053VI0C
Xpaunume e2o Ha pabouem mecme.
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