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INOJIO’)KEHUE
Ob AIMUHUCTPATUBHO-KAJIPOBOM OTAEJIE
TYJBbCKOI'O IOAPA3IEJEHUA

1. O01mme MoJ10KeHU s

1.1. AIMMHHCTPAaTHBHO-KAJApPOBBIi oTAeq Tyabckoro moapasgeneHus (nanee — OTIEN)
ABJISIETCSl  CTPYKTYPHBIM TOJpa3jielieHneM ABTOHOMHOW HEKOMMEPYECKOM OpraHu3aluu
JOTIOTHUTEIBLHOTO TpodeccrnoHalbHOTO oOpa3oBanust «HarmoHanbHBINA HCCIeI0BaTENbCKHIMA
WHCTUTYT JOTOJHUTEIBLHOTO 00pa3oBaHus H MPOQEeCCHOHAIBHOTO OOydeHHs» (mamee —
OO6pa3zoBaTenpHasi OpraHUu3aIys).
1.2. Hacrosimee Ilomoxkenwe 00 aIMUHHCTPATHBHO-KAIpPOBOM  OTAene  TyIbCKOTO
noapasnenenus (nanee — [lonoxxenue) onpeaenser 3a1aun, (yHKIMU, TIPaBa U OTBETCTBEHHOCTD
oTJeNa, Kak CTpYKTypHOTo noapasenenuss OOpa3oBaTebHOM OpraHu3aIium.
1.3.  Otxen noguuHsAETCS HENOCPEACTBEHHO pyKoBoauTeN0 OOpa3oBaTenbHOI OpraHu3aluu.
1.4. Co3panHue, peopraHuzanusi ¥ JUKBHAALMS OTJENa MPOBOAUTCS HAa OCHOBAaHUU IMpHKa3a
pykoBoauTtenss OOpa3oBaTeIbHONW OpraHu3aIiy.
1.5. KonuuecTBeHHBI  cocTaB  OTHena  OMpendessieTcss  IUTaTHBIM  pacHUCaHHEM
OO6pa3oBaTeabHON OpraHU3alMM M YTBEPXKAACTCS MpHUKa3oM pykoBoauTenss OOpa3oBaTeIbHON
OpraHu3aIyu.
1.6. B cBoeii geaTenbHOCTH OTIEN PYKOBOACTBYETCS:

- TpynosiM 3akoHOAATENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIMHU aKTaMH B cepe 00pazoBaHMUs;

- YcraBom OOpa3oBaTelbHON OpraHU3aIINH;

- IIpaBunamu BHYTpEHHETO TPYAOBOTO PaCIOPSIAKA;

- IIpaBunamu 1o oxpase Tpyjaa, TEXHUKH 0€30MaCHOCTH, MOXKapHOI 0€30MacHOCTH;

- NpUKa3aMH U paclopsLKeHUusIMU pykoBoautess OOpa3oBaTelbHOIN OpraHu3aluy;

- HactosmuM IlomoxxenneMm;

- TOJDKHOCTHBIMH MHCTPYKIHSIMH PAaOOTHUKOB OT/ENA.

2. 3agaum oTaesia

2.1. Opranu3anus J1e10Mporu3BO/ICTBA.

2.2.  Y4€r U perucrpauus UCIOIHUTEIbHO-PACTOPATUTENbHBIX JOKYMEHTOB.

2.3. OO0ecrnedyeHne COOTBETCTBYIONIETO KOHTPOJIS JOCTYyMa K JJOKyMEHTaM.

2.4.  OcymiecTBIEHUE 3aKyMKH, XpaHEHUS W paCHpEIelieHHus TOBapHO-MaTepUATbHBIX
LIEHHOCTEM.

2.5.  OOGecnedeHre KOHTPOJIS 32 COXPAHHOCTHIO MaTePHANILHBIX IIEHHOCTEH.

3. DYHKIUH 0T/Ae]Ia



3.1.  OOecrieueHre U oOpraHU3aIMs JACTONPOU3BOACTBA M APXUBHOTO XPAHEHUS JOKYMEHTOB.
3.2.  @opMHpOBaHHE OPTraHU3AMOHHO-PACHIOPSAUTENIBHBIX  JOKYMEHTOB,  KacaroIIUXcs
nesitenbHOCTH OOpazoBaTeIbHON OpraHU3aIHH.

3.3. ObecnieueHne CBOEBPEMEHHOTO M KAayeCTBEHHOTO WCIIOMHEHMS JOKYMEHTOB, MpPOBEpKa
X0/1a UCMIOJTHEHUS IOKYMEHTOB UCTIOJTHUTEIISMHU.

3.4. TlogroroBka JOKYMEHTOB IO MOpydeHHI0 pykoBomutenss  OOpa3oBaTelbHOU
OpraHH3aIiH.

3.5. Opranmzanuss  ydera  MOJy4aeMOHW W OTHPABIsAEMOM  KOPPECTOHACHIUH,
CHUCTEMAaTU3UPYET U XPAHUT JOKYMEHTHI TEKYIIETO apX1Ba.

3.6.  BzaumopeiicTBHe ¢ CTPYKTypHBIMH TojpazfeneHusiMu OOpa3zoBaTeIbHON OpraHU3aluu
10 BOIIPOCaM aIMUHHCTPATUBHO-X03SIMCTBEHHOH 1€ TEBHOCTH.

3.7. Opranmszamuss pa3paOOTKH HOMEHKJIATYphl Jell, HWHCTPYKIUU 10 BEJCHUIO
JIEJIONPOU3BOCTBA, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM BHECEHHEM U3MEHEHHH.

3.8.  OcymectBienue  obecreueHuss  paboTHHKOB  OOpa3oBaTeNbHOW  OpPraHHU3alUA
pacXoAHBIMU MaTepualaMu, TOBapaMH, OOOpPYIOBaHMEM U YCIyramMu [Uisl  CO3JaHUs
ONTUMAJIBHBIX YCIOBUN TpyAa.

4, IIpasa otnena

4.1. OmpenenaTe OCHOBHBIE HAINPaBIEHHs JAEATEIBHOCTH IO peaju3allMy Lejled U 3aaad,
CTOSIIIMX MEpe]] OTAETIOM.

4.2. Vcnonb3oBaTh Hay4YHYIO, HHPOPMAIIMOHHYIO, MATEPHATHHO-TEXHUYECKYIO 0a3zy.

4.3. 3ampammBaTh Yy CTPYKTYpHBIX monpaszzaeieHuii  OOpa3oBaTeNbHOW  OpraHU3aIiH
uHpOpMaLIMIO, MaTepuaisbl M JOKYMEHTHI, HEOOXOAMMBIE ISl OCYHIECTBICHHS CBOEH
JEATENBHOCTH.

4.4. IlpuBnekaTh ¢ corjacus pyKOBOAMTEIEW CTPYKTYpHBIX IMOJApa3feiIeHUNd  pabOTHUKOB
TUX NOJAPa3JeIEHNH K COBMECTHOM JAESITEIBHOCTH II0 COIVIACOBAHMIO C PYKOBOJUTENIEM
OO6pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIUH.

45. B  yCTaHOBIEHHOM THOpSAKE  BBIHOCUTH HAa  PACCMOTPEHUE  PYKOBOAMTEIS
OO0pa3zoBarenbHOI OpraHU3aluu 00 OTMEHE, U3MEHEHMSIX M JOINOJHEHUAX B JIOKAJIbHBIC AKTHI
OO6pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIUH.

4.6. YyacTBOBaTh B COBEIAHUAX, MPOBOJAUMBIX PYKOBOJCTBOM II0 BOIPOCAM, KACAIOIIUMCS
JESATENILHOCTH OTAENA.

5. OTBEeTCTBEHHOCTH OTeJIA

5.1. PaGoTHUKHM OTAeNa HECYyT MaTepHAIbHYIO, MUCHUILUIMHAPHYIO, aIMUHHUCTPATUBHYIO W
MHBIE MPETyCMOTPEHHbBIE 3aKOHOIaTeNIbCTBOM Poccuiickoit @eaepanuu, BUAbl OTBETCTBEHHOCTH,
B TOM YHCJIE 34:

- OpraHu3auuio paboThl, HEKAYeCTBEHHOE M HEIOJIHOE HCIIOJIHEHHE 3a7ady U (QYHKUHUH,
BO3JIO)KEHHBIX Ha OT/EJI, HEBHIMOJIHEHUE B MOJHOM OOBEME M B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH
IPUKA30B, PaCIOPsDKEHUH U opydeHui pykoBoautens O0pa3zoBaTeinbHON OpraHu3aluu;

- HecoOmoJeHne 3akoHoaarenbcTBa Poccuiickoit denepannu, YcraBa OOpa3zoBaTenbHOM
opraHusanuu,  Hactosuero  IlomoxkeHus,  JOKaJdbHBIX  HOPMAaTUBHBIX  aKTOB
OO6pa3oBaTeaIpHOM OpraHU3allny;



JIOCTOBEPHOCTh MH(OPMALMHU, IPEACTABIIEMON OTICIIOM PYKOBOJICTBY;

NPUYMHEHUE MaTepHallbHOro ymiepba paboTojarento — B Ipeaenax, ONpeeseHHBIX
JEUCTBYIOILMM  TPYAOBBIM W  TpaXJAaHCKUM  3aKOHOJATENbCTBOM  Poccuiickon
denepaunu;

COXpaHHOCTh MH(OPMAINH (JJOKYMEHTOB), UX YTpary, pasriameHine KoOH(QUIeHINAIbHOM’
UH(POpPMALMY, MEPCOHATBHBIX AAHHBIX KOTOPBIMH paclojiaraeT OTAEN WIH KOTOpbIE
CTali M3BECTHbl PpPAaOOTHUKY OTAENa B CBSI3M C UCIOJHEHUEM JOJKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEIA;

COCTOSIHUE TPYAOBOM M HCIOJIHHUTEIBCKON IUCHUIUIMHBI B OTJIENE, HEBBINOJIHEHHE
(GYHKIMOHATIBHBIX 0053aHHOCTEH;

HEHCIIOJIHEHHE WJIM HEHAQJIeKallee HCIOIHEHUE OO0S3aHHOCTEeH, MpeayCMOTPEHHOM
JOJDKHOCTHBIMU  MHCTPYKUHMSIMH B TIOPSZIKE, ONpeleNeHHOM TpyZOBBIM KOAEKCOM
Poccuiickoit denepanun.
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