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3. Введено впервые.

Периодичность пЕрЕсмотрА стандарта организации 1 раз в З года.

насгоящий документ не может быть полностью или частично
воспроизведен, тиражирован и распространен в качестве официального издания
без письменного разрешения ректора ПГГПУ.

2

Система менедrкмента качёсrва СТО ПСП-12-6}01- 2021



Сисrема менеджмента качества СТО ПСП-12-6901-2021

ФгБоу во (пЕрмскиЙ госуддрсtвЕнны й гумАНитАрно_пцАгогичЕский
УНИ ВЕРсИтЕт))

Положение о музееархеологии и этнографии Пермскоrо Предурлья ФГБОУ ВО
пггпу

1. Назначение и обласrь применения
2. Нормативные основания
3.Обозначения и сокращения
4. Общие положения
5.1_{ели и задачи Подразделения
6. Виды деятельности и функции Подразделения
7. Состав и сгруктура Подразделения
8. Организация деятельности Подразделения
9. Руководство Подразделением
10. Полномочия права и обязанносги Подразделения
11. Имущесгво и средства Подразделения
72. Взаимоотношения Подразделения с другими
подразделениями университета
13, ответственность
14. Порядок внесения изменений
Прuложенче А. Лист регистрации изменений
Прuложенче Б. Лисr согл асова н ия

структурными

з

СОДЕРЖАНИЕ



Сисема менеджмента качества СТО ПСП-12-69-01-2021

ФГБОУ ВО (ПЕРМСКИ Й ГОСУДДРСГВЕННЫЙ ГУМАНИТАРНО-ПЦАГОГИЧЕСКИЙ
УНИВЕРСИТЕТD

Положение о музееархеологии и этноrраФии Перlйскоrо П редурал ья ФГБОУ ВО
пггпу

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение определяет правовые нормы, гарантии

деятельности коллектива сгруктурного подразделения ФгБоу вО кПермский
государсrвенный ryма нитарно-педа гогический университет)) (далее - ПГГПУ,
Университет) - МузеЙ археологии и этнографии Пермского Предуралья
федерального государсrвенного бюджетного образовательного учреждения
высшего образования кПермский государственный rуман итарно-педагоrический
университетD (далее - Подразделение) организационные формы его деятельности,
механизм ы управления и функционирования.

1.2. гlоложение устанавливает статус, основные задачи, функции, сгруктуру,
принципы управления, порядок организации деятельности, ответствен ность, а
также порядок взаимодейсгвия с другими подразделениями и сторонними
организациями.

1,З. Настоящее Положение входит в состав документации, обеспечивающей
функционирование системы менеджмента качества.

2. НОРМАТИВНЫЕ ОСНОВАНИЯ
Трудовой кодекс Российской Федерации N9 197-Ф3 от зо.12.2оо1 г.
Федеральный закон коб образовании Российской Федерации> Фз N9273 от

29.|2.2072 г,

- Устав ФГБоУ во пггпУ.

3. ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
ФгБоу вО пггпу - федерального государственного бюджетного образовател ьного
учреждения высllJего образования <Пермский государственный гуманитарно-
педаrогический университет)
мАэ пггпУ - МузеЙ археологии и этнографии Пермского Предуралья ПГГПУ

4. оБцlиЕ положЕния
4.1. Подразделение является научным, вспомогательным, обслуживающим,

структурным подразделением Университета.
4.2. Подразделение действует в соответствии с Уставом вуза и настоящим

положением.
подразделение руководfiвуется в своей деятельности законодательством

РФ, Усrавом ПГГПУ, правилами внутреннего распорядка, рец,ениями Ученого
совета Пггпу, приказами и распоряжениями ректора, проректоров, настояц.lим
Положением и иными локальными нормативными документами ПГГПУ.

4.з. Подразделение создается, реорганизуется, ликвидируется
приказом ректора. При реорганизации Подразделения все документы передаются
на хранение правопреемнику, а при ликвидации - в архив Университета. Порядок
создания, реорганизации и ликвидации Гlодразделения регл аментируется
Положением об организационной структуре ФгБоу во пггпу.
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4.4. Официальное наименование Гlодразделения устанавливается при его
создании или реорганизации.

4.5. Подразделение не является юридическим лицом, в связи с чем не имеет
обособленноrо имущества, самостоятел ьного баланса, расчетных счетов, не может
являться истцом и ответчиком в суде, а также не несет иных прав и обязанностей,
свойственных самостоятельному юридическому лицу.

4.6. Трудовые обязанности работников Подразделения, условия их труда
определяются трудовыми договорами (эффективными контрактами).
заключаемыми с каждым работником, Г'lравилами внутреннего распорядка и
иными локальными актами Пггпу и их должностными инструкциями.

4.7. Подразделение имеет собпвенную вкладку на интернет-стра нице
историческогО факультета в рамках корпоративного сайта Университета,
созданнуЮ и померживаемую в соответствии с положением об официальном
сайте ФГБоУ во пггпУ и обеспечивающую предсrавление актуальной информации
о деятельности Подразделения.

4.8. Подразделение в установленном в Университете порядке ведет
документацию и предсrавляет отчетность в порядке и сроки, установленные
законодател ьством РФ, требованиями поступивших в ПГГПУ запросов, а также
согласно установленной в Университете системе делоп роизводства.

5. ЦЕЛИ И ЗАДДЧИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
5.1. основными целями деятельности Подразделения являются:

орrанизация и проведение поисковыь инновационных и прикладных научных
исследований; обеспечение эффективного хранения, обработки и презентации
коллекций, полученных в ходе археологических и этнографических исследований;
реализация музейно-педаrогических программ, в т.ч. для посетителей с
инвалидностью; эффективное использование интеллектуального потенциала
студенто8 и сотрудников Пггпу; пропаганда археологии, этнографии, исrорико-
культурного наслеАия и музейного фонда региона; использование результатов
исследований в учебном процессе; комплексное изучение этногенеза, этнической
истории и этнокультурных связей народов Предуралья на материалах археологии,
лингвистики и этнографии; обеспечение эффективного механизма проведения
дополнительных форм обучения, научной, учебной, производственной
деятельности в интересах ПГГПУ и трудового коллектива подрАздЕлЕния.

5.2. основными задачами Подразделения являются:
. проведение археологических, этноrрафических и музееведческих

исследований;
. организация и развитие деятельности Студенческого музейного

сообщесгва;
о выпуск наукоемкой продукции (Вестник музея археолоrии и этноrрафии

Пермскоrо П редурал ья );
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о проведение науч но-популярн ых лекций для широкого круга слушателей с

целью популяризации знаний об историко-кул ьтурном наследии региона;
. осуществление п рофориентационной работы со школьниками.

7. СОСТАВ И СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
7.1. Структура подразделения:
- Руководитель;
- Научный сотрудник;
- Хранитель фондов;
- Экскурсовод.
7.з. 3амещение должносгей проводится по трудовому доrовору

(эффективному контракту), заключаемому с соответствующим работником.
7.4. Штатное расписание Подразделения утверждается приказом ректора в

соответствии с коллективным доrовором работников ПГГПУ.
изменения в штатное расписание Подразделения по представлению

руководителя Подразделения утверждаются приказом ректора,
7.5. Содержание и регламентацию работы сотрудников Подразделения

определяют должностные инструкции, трудовые договоры, локальные
нормативные документы Университета, реryлирующие соответствуюч.lие
направления деятельности Подразделения.

7.6, Содержание и регламентацию работы других работников
подразделения определяют трудовые договоры, должностные инсгрукции и
графики работы.
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6. ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
6,1. В соответсrвии с целями и задачами Подразделение реализует все виды

деятельности, необходимые для их достижения:
изучение традиционных культур народов края (полевая и архивная работа);. описание и изучение археологического и этнографического наследия

Пермского края;
. координация и организация различных культурных всrреч, фесrивалей ,

высrуплений различных коллективов, активная пропаrанда досrижений научной
линl-вистики, истории, археолоrии, этнографии;

о проведение экскурсиЙ для различных групп населения: судентов ПГГПУ,
других Вузов, учащихся школ, лицеев, гимназий, училищ и прочих орrанизованных
групп и индивидуальных посетителей, в т.ч. с инвалидносrью;

о разработку создание и совершенствование высrавочной экспозиции
Подразделения

. создание и распространение среди населения броtчюр, повествующих о
деятельности Подразделения

. иные виды деятельности, не запрещенные законодател ьством.
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8. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
8.1. Работа Подразделения осу[цествляется в соответствии с годовыми

планами, поручениями директора Института археологии и антропологии,
проректора по научной, инновационной деятельности и международному
сотрудничесrву, начальника научного отдела.

8.2. Содержание, орrанизация и результаты деятельности Подразделения
отражаются в документации, которую ведет Подразделение в соответствии
принятой в Университете номенклатурой дел.

Система менеджмента качества СТО ПСП- 12-6$01- 2021
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7.7. Отдельные задачи и функции структурного подразделения могут
осуществляться структурными единицами, которые создаются,
переименовыва ются, перемещаются, реорганизуются, ликвидируются в порядке,

установленном Положением об организационной сгруктуре ФГБОУ ВО кПГГПУ>.

9. РУКОВОДСТВО ПОДРАЗДЕЛ ЕН ИЕМ
9.1. Управление Г]одразделением осуществляет руководитель, назначаемый

приказом ректора университета из числа сотрудников Пггпу и дейсrвующий в

соответствии с настояч.lим Положением, должносrной инструкциейl иными
локальными нормативными документами Г'l Ггпу.

9.2. Руководитель Подразделения несет личную персональную
ответственность за выполнение возложенных на Подразделение задач.

9.3. flейсrвия руководителя не должны противоречить законодател ьству,

Усrаву ПГГПУ и настоящему Положению и должны быть направлены на

эффективную реализацию целей и задач Подразделения.
9.4. Руководитель Подразделения отчитывается в своей деятельносги перед

директором Института археологии и антропологии, проректором по научной,

инновационной деятельности и международному сотрудничесrву или научным

отделом.
9.5. Руководитель:
1) разрабатывает стратегиюразвития деятельности Подразделения;
2| формирует предложения по улучшению работы Подразделения;
З) орrанизует взаимодействие Подразделения с друrими структурными

подразделениями ПГГПУ или других университетов;
4} предсrавляет на утверждение директору Инсrитута археологии и

антропологии, начальнику научного отдела план работы и отчет о работе
Подразделения за календарный год или другой усrановленный период

деятельности;
5) осуществляет распределение нагрузки и функциональных

обязанностей между работниками Подразделения и контролирует
своевременность и качество их исполнения;

6} участвует в разработке штатного расписания Подразделения;

7
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7l обеспечивает составление и хранение всех видов документации и

отчетности по итогам деятельности Подразделения;
8) контролирует выполнение работниками Подразделения правил по

охране труда и пожарной безопасности;
9) представляет Подразделение в отношениях с физическими и

юридическими лицами, включая орrаны государственной sлас:tи и управления
(после получения согласия ректора);

10} представляет на утверждение ректору ПГГПУ, директору Инсгитута
археологии и антропологии, проректору по научной, инновационной деятельности
и международному сотрудничеству, начальнику научноrо отдела, начальнику

отдела кадров должностные инструкции работников Подразделения;
11) издает распоряжения по направлениям деятельности

Подразделения, дает указания, обязательные для работников Подразделения;

|2| совершает необходимые действия в целях охраны вверенных

Г'lодразделению материальных ценносrей.
9.6. РуковоOчmель чмееm право:

1) В усrановленном порядке избирать и быть избранным в

коллегиальные органы управления Университета.
2) Участвовать в обсуждении и решении вопросов, относя|цихся к

деятельности Подразделения, факультета, Университета.

з) Вносить предложения руководсrву Университета по обеспечению

условий, необходимых для реализации установленных настояlцим Положением

задач и функций по направлениям деятельности.
4) Вносить представления руководсгву Инсmчmуmа орхеолоzчч u

онmрополоzчч, Университета о внесении изменений в штатное расписание, о

приеме, увольнениях и перемещениях сотрудников Подразделения, их поощрении

или взысканиях.
5) Требовать от работников Подразделения выполнения в полном

объеме и на высоком качественном уровне обязанносrей, определенных их

должностными обязанностями, трудовыми договорами.
6) Требовать соблюдения работниками Подразделения выполнения

решениЙ ёuренmоро Инсmumуmо орхеолоzчч u онmрополоzчч и Университета,

распорядител Ьных и локальных нормативных актов Пггпу, поручений руководства
Подразделения, университета.

7| Формировать обязательные для работников Подразделения задания в

рамках своих полномочий и направлений деятельности Подразделения.
8) Обжаловать приказы и распоряжения админисrрации Университета в

установленном законодательством порядке.
9) Иные права. предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными

законодател ьным и актами РФ.
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9.10. На время отсутсrвия Руководителя для осуч{есrвления текущей

деятельности обязанносги руководителя возлагаются приказом ректора на одного
из сотрудников П одразделения по п редставл ению Руководителя.

10. полномочия, прАвА и оБязАнносrи подрАздЕлЕния
10.1. Сотрудники Подразделения имеют права и полномочия,

предусмотренные трудовым за конодател ьством РФ, Уставом ПГГПУ,

Коллективным договором, иными локальными нормативными актами ГlГГГlУ.

10.2. К полномочиям Подразделения относятся:
1} реализация прав, указанных в локальных нормативных документах

Университета, реryлирующих направления деятельности Подразделения;
2| использование закрепленных за Гlодразделением помещений;

3) ходатайство о поощрении особо отличившихся сотрудников;
4) участие в разработке и соrласовании проектов инструкций, положений

и других внутренних локальных нормативных документов по вопросам

деятельности Подразделения, Университета;

5) привлечение по соrласованИю сотрудников других подразделений и

сторонних организаций к участию в работе Подразделения;
6) предсгавление руководсrву факультета, Университета предложений о

внесении изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемеч{ениях

сотрудников Подразделения, их пооtцрении и наказании;

7| презентация факультета, Университета во внеlllних организациях по

вопросам деятельности Подразделения.
10.3. Подразделение обязано:
1) обеспечивать высокую эффективносrь всех направлений деятельности

в рамках установленных настояlцим Положением целей. задач, функций;
2| не допускать нарушений правил внутреннего трудового распорядка,

норм за конодател ьства Российской Федерации, распоряжений ректора,
проректоров по направлениям деятельности, декана, локальных нормативных

актов, реryлирующих реализацию направлений деятельносrи Подразделения.

1о.4. П редусматриваются следующие виды адм ин истративн ых взысканий в

отночJениИ Подразделения, принимаемых в рамках дейсrвующих законодательно-

нормативных актов:
1) наложение временного запрета (решением Институrа археологии и

антропологии) на отдельные виды деятельности Подразделения;

2l расформирование (реорганизация) Подразделения.
10.5. Работники Подразделения имеют право:
1) Избирать и быть избранными в коллегиальные органы управления

Университета.
2) Обращаться к руководсгву Подразделения, Инсmчmуmа археолоzчч ч

онmрополоzчч, Университета с предложениями, жалобами, заявлениями. получать

ответы на свои обращения.
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3) На реализацию иных прав, предусмотренных трудовым
законодател ьством РФ, Уставом ПГГПУ, Коллективным договором и

соответствуюч{ими должностным и инструкциями.
10.6. Работники Подразделения обязаны:

1) Выполнять установленные должностные обязанности, распоряжения и

задания руководителя Подразделения в рамках установленных задач и функций
Подразделения,

2| Соблюдать трудовую дисциплину, требования Устава ПГГПУ,

положения локальных нормативных актов Университета, реryлирующих
направления деятельности Подразделения, правила внутреннего распорядка,
нормы по охране труда и обеспечению безопасности обучаюшихся и сотрудников

Университета.

11. имуlцЕство и срцствА подрАздЕлЕния
11,1. ИмущесТво, переданное Университетом Подразделению. находится в

оперативном управлении и состоит на балансе Университета. 3а Подразделением

в целях обеспечения деятельности закрепляются специальные помещения -
аудитория 56 rлавного корпуса Пггпу, компьютеры, орпехника, средсrва связи и

иные предметы орrанизации трудовой деятельности.
Lt,2. М атериал ьно-Техн ическое обеспечение Подразделения

осуществляется за счет средстВ. предусмотренных законодател ьством РФ,

12. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ ПОДРАЗДЕЛ ЕНИЯ С ДРУГИМ И СТРУКТУРНЫ М И

ПОДРАЗДЕЛ ЕНИЯ М И УНИВ ЕРСИТПА
12,1 Подразделение принимает к исполнению все приказы, распоряжения и

поручения ректора, непосредственного руководителя.
12.2 Подразделение принимает к исполнению sсе решения Института

археологии и антропологии и Университета.
12.3 Подразделение взаимодейсгвует с учебными, адми нисrративным и и

иными подразделениями Университета и реryлирует свои отношения с ними в

соответствии со сгруктурой, процедурами управления, определенными в

документах, орrанизационно-распорядител ьным и и нормативными документами,
Уставом Университета.

13. отвпствЕнность
1з.1. ответственносrь за надлежащее и своевременное выполнение

гlодразделением требований, предусмотренных настоящим Положением, несет

руководитель Г'lодразделением, работники Подразделения в рамках своих

должностных обязанностей.
tЗ.Z. На руководителя Подразделением возлагается персональная

ответственность за:
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1) качество и своевременность выполнения возложенных настояu.lим

Положением на Подразделение задач и функций, реализацию плана работы
подразделения по всем направлениям деятельности, выполнение приказов и

распоряжений ректора, проректоров по направлениям деятельности,

непосредственного руководителя;
2| организацию оперативной и качественной подrотовки и исполнения

документов, ведение делоп роизводсгва в соответствии с действующими
номенклатурой дел, правилами и инсгрукциями;

3) соблюдение работниками Подразделения трудовой и

производственной дисциплины;
4) обеспечение сохранности имущества, закрепленного за

подразделением, и соблюдение правил пожарной безопасности,

14. порядок внЕсЕния измЕнЕниЙ
14.1. Отдел мониторинга и контроля качества образования один раз в три

года пересматривает данное Положение на соответствие требованиям системы

менеджмента.
14.2. По итогам рассмотрения Омкко может принять решение о продлении

дейсrвия Положения без изменений. В этом случае дейовие положения

продлевается на следующие три года, для чего омкко делает запись в клисте

регисrрации изменений> контрольного экземпляра: кСрок действия продлён до

2о2_г.,l, расписываетсЯ и ставиТ дату. В протиВном случае омккО делает запись:

кТребует пересмотра. Срок дейсrвия продлён до 202_г, (срок продления в этом

случае не должен превышать 1 месяц), расписывается и ставит дату, Такая запись

инициирует начало пересмотра данного СТО.

15. соглАсовАниЕ, хрАнЕниЕ и рАссылкА,

15.1. Согласование настояlцего Положения осущесrвляется с проректором

по образовательной деятельности И информатизации, начальником научноrо

отдела, начальником отдела правового обеспечения и оформляется в листе

согласования.

15.2. После утверждения Положения ректором первый экземпляр

(оригинал) передается на хранение в отдел мониторинга и контроля качества

образования (омкко), копии в сrруктурные подразделения Университета,

ответственность за хранение первого экземпляра (оригинала) положения несет

руководитель ОМККО.

15,3. Копия Положения размещается на официальном сайте Университета,

, перечисленные в разделе 2.
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Приложение А
Лист реrистрации изменений
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Приложение Б

лист согласования

!олжность .Щата пф"укr'
Лизунова Л.Р. П роректор по ОДИ //r
Власова И.н. Начал ьник научного

отдела "3,1
отинова А.А. начал ьник опо
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