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MNOJIO’)KEHHME
Ob AIMUHUCTPATUBHO-KAIPOBOM OTJAEJIE
TYJBbCKOI'O IIOAPA3AEJEHUSA

1. O01Me MoJI0KeHus

11. AAMMHHCTPATHMBHO-KaJApPOBbIA oTAea Tyabckoro moapasaejeHus (nanee — OTICIH)
SIBJISIETCSL  CTPYKTYPHBIM  TOJpa3ziefiecHneM ABTOHOMHOM HEKOMMEPYECKOW OpraHu3aiiu
JOTIOJTHUTEIBLHOTO TPO(ECCHOHATBHOTO 00pa3oBaHusi «HarmoHabHBIA HCCIEA0BATENBCKUN
WHCTUTYT JOTIOJIHUTEIHLHOTO 0O0pa3oBaHus U MpodecCHoHANTBHOrO O0O0ydeHus» (maiee —
OO6pa3oBarenbHasi OpraHu3anus).
1.2. Hacrosmee Ilonoxenwe 00 aIMHHHCTPATHBHO-KAJIPOBOM  OTAele  TyIbCKOTO
noapazzaenenus (nanee — [lonoxxenue) onpenenseT 3anayu, GyHKINH, TIpaBa U OTBETCTBEHHOCTh
oTJieNna, Kak CTPYKTYpHOTro nojapasaenenus OOpa3oBaTeabHON OpraHu3aiim.
1.3.  Otxen mogYuHSAETCS HETIOCPEICTBEHHO PYyKOBOIUTEI0 OOpa3oBaTeIbHOM OpraHU3aIliH.
1.4. CospanHue, peopraHuzanusi ¥ JUKBHIAIUS OTJENa MPOBOJUTCS Ha OCHOBAHUHU MpHKasza
pykoBoauTessi OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlHH.
1.5. KonuyectBeHHbII  cocTaB  OTAeNa  ONpeAensieTcss  IITaTHBIM  pacHUCaHHeM
OO6pa3zoBarenbHON OpraHW3allud W YTBEP)KAaeTcs MpukazoM pykoBoauTess OOpazoBaTtelbHON
OpraHu3aIiy.
1.6. B cBoeii nesaTenbHOCTH OT/IEN PYKOBOJCTBYETCS:

- TpynoBsiM 3akoHOAaTENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- HOpPMaTHBHO-IIPAaBOBBIMHU aKTaMu B cepe 00pa3oBaHUs;

- YcraBoM OOpa3oBaTeIbHON OpPraHU3aIUY;

- IlpaBunamu BHYTpEHHETr0 TPYAOBOIO PacIoOpsIKa;

- IlpaBunamu no oxpase Tpyjaa, TEXHUKH 0€30MAaCHOCTH, MOKApHOI 0€30aCHOCTH;

- MpUKa3aMH U pacnopsbDKeHUsMH pykoBoautenss O6pa3oBaTesIbHOM OpraHu3aluu;

- HacrosmuM [lonoxeHuem;

- JIOJDKHOCTHBIMHM MHCTPYKLIUSAMH PAaOOTHUKOB OTAENA.

2. 3amaun oTaea

2.1.  OpraHuzanus Je10mnporu3BOJICTBA.

2.2.  Y4€r u peructpaius UCIOJIHUTEIHHO-PACTIOPATUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

2.3. OOecnedeHre COOTBETCTBYIONIET0 KOHTPOJIS IOCTYIA K JOKYMEHTaM.

2.4. OcymiecTBIeHUE 3aKyMKH, XpaHEHHWs W PACOpeNesieHHus TOBapHO-MaTepPHATbHBIX
LIEHHOCTEH.

2.5. OGecniedyeHre KOHTPOJISI 32 COXPAaHHOCTHIO MaTepPHaIbHBIX IIECHHOCTEH.

3. DYyHKIUHA 0TAEIA



3.1.  OOecneueHne u OpraHu3aIst IEIOTMPOU3BOCTBA U APXUBHOTO XPaHEHHSI TIOKYMEHTOB.
3.2.  @®opMHpOBaHHE  OPraHU3AIMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,  KAaCalOUIMXCS
nesrenbHOcTH OOpa3zoBaTeIbHON OpraHU3alny.

3.3. OobecrneueHre CBOEBPEMEHHOI'O M Ka4eCTBEHHOTO HWCIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB, MPOBEpKa
X0/1a UCTIOJHEHUS JOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEISIMHU.

3.4. TloaroToBka JOKyMEHTOB IO MOPYYEHHIO pyKoBoauTelst OOpa30BaTebHONM OpraHU3alHH.
3.5,  Opranmuzamnus yuera noJrydaeMoi ¥ OTIPaBISIEMON KOPPECTOHICHINH, CHCTEMAaTU3UPYET
U XpaHUT JOKYMEHTHI TEKYIIETO apXUBa.

3.6.  BzaumogeiicTBHE ¢ CTPYKTYPHBIMU Toipa3aeneHussMu OOpa3oBaTeIbHON O praHu3aIiy 110
BOIIPOCaM a/IMMHUCTPATUBHO-XO3SIICTBEHHOM 1€ TENbHOCTH.

3.7.  OpraHmsamusi pa3pabOTKH HOMEHKJIATYphl  JIeJ, HWHCTPYKIHH TIO  BEJICHHIO
JIeONPOU3BOJICTBA, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM BHECEHUEM U3MEHEHUH.

3.8.  OcymectBienue obecnieueHust padboTHUKOB OOpa30BaTENbHON OpraHU3aIMH PACXOTHBIMA
MaTepuagamMi, ToBapaMu, oOOpyJOBAaHHUEM M yCIyraMu AJis CO3/IaHUsl ONTHMAJbHBIX YCIOBUMN
TpyZa.

4, IIpaBa otnena

4.1. OmnpenensTh OCHOBHBIE HAIpaBIEHUS NEATCILHOCTH IO pealn3aluy Ieled W 3aaad,
CTOSIIIIUX TTePEJT OTIACTIOM.

4.2. Vcmonb3oBaTh HAyYHYIO, HH()OPMAIIMOHHYIO, MAaTepHUATLHO-TEXHUUECKYIO 0azy.

4.3. 3BampammBaTh y CTPYKTYpPHBIX TmojapazfenceHuii  OOpa3oBaTeNbHOW OpraHu3anyu
uHpopMalnio, Marepuagbl U JOKYMEHTbI, HEOOXOIUMBbIE [UIsl OCYLIECTBJICHHUS CBOEH
NeSITeIbHOCTH.

4.4, TlpuBnekaTh C cOrJIacusi PyKOBOAMTENICH CTPYKTYPHBIX MOJApa3ieicHUu  paOOTHUKOB
TUX NOJApa3JelieHuii K COBMECTHOW JESITENbHOCTH IO COTJIACOBAHUIO C PYKOBOJIUTENIEM
OO6pazoBareapHOM OpraHU3allny.

4.5. B ycTaHOBIEHHOM MOPsIKE BRBIHOCUTH Ha paccMOTpeHue pykoBoautesns O6pa3oBareabHON
opranuzanui 00 OTMEHE, U3BMEHEHHUSX U JOTMOJHEHUSX B JIOKalbHble akThl OOpa3oBaTenbHOU
OpraHu3aliu.

4.6. YuacTBOBaTh B COBEIIAHUAX, [IPOBOJUMBIX PYKOBOJCTBOM IO BOMPOCAM, KaCAIOUIMMCS
NesITeNLHOCTH OT/IeNA.

5. OTBEeTCTBEHHOCTH 0T/A€J1a

5.1. PaGoTHHMKM oOTAena HECyT MaTepHajbHY0, TUCLUIUIMHAPHYIO, aJIMUHHCTPATUBHYIO M
HHBIE IIPENYCMOTPEHHBIE 3aKOHOAAaTeNbCTBOM Pocculickoit denepanuu, BUAbl OTBETCTBEHHOCTH,
B TOM YHCJIE 34!

- OpraHM3anuio paboThl, HEKAYECTBEHHOE M HETOJHOE HCIOJHEHHE 337ad U (QYHKIHH,
BO3JI0KEHHBIX Ha OT/IeJ, HEBBIIIOJHEHNE B MOJIHOM 00BbEME U B YCTAaHOBJICHHBIE CPOKH
MIPUKA30B, PaCHIOPSLKEHUM U IopydeHuil pykoBoautess OOpa3oBaTeabHON opraHu3anuy;

- HecoOmoJeHne 3akoHojarenbcTBa Poccuiickoit denepannu, Yceraa OOpazoBaTenbHON
opraHusanuy,  Hacrosmero  IlomoxeHus, JOKaJIbHBIX  HOPMATHUBHBIX  AKTOB
OO6pa3oBarenbHOI OpraHu3aluy;

- JIOCTOBEpPHOCTh MH(OpMAINH, TPEACTABISIEMOI OTIEIIOM PYKOBOJCTBY;



NPUYMHEHUE MaTepUaibHOTO yiiepba paboTomaTento — B Mpenenax, OINpelesIeHHBIX
JIEACTBYIOLIMM TPYAOBBIM U IPaXJAAHCKUM 3aKOHOAATENIbCTBOM Poccuiickoit denepanuu;
COXpPaHHOCTh MHPOPMAINH (JOKYMEHTOB), UX yTpaTy, pa3riaieHue KoH(UACHIHATbHON
nH(pOpMAaIINH, TEPCOHATBHBIX JAHHBIX KOTOPBIMH PACIIOJIaraeT OTAEI UIH KOTOPbIe CTalll
M3BECTHBI PAOOTHUKY OT[IEJIa B CBSI3U C UCIIOJIHEHUEM JIOJKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEN;
COCTOSIHUE TPYIAOBOW M HCIOJIHUTENBCKOW IUCHUUIUIMHBI B OTJENE, HEBBIIIOJHEHUE
(GyHKIMOHATBHBIX 0053aHHOCTEIH;

HEHCIIOJIHEHNE WM HEHAJIe)KaIlee HCIOJHEHHEe OO0SM3aHHOCTEH, NpPeayCMOTPEHHOU
JNOJDKHOCTHBIMU MHCTPYKUUSIMU B TOpSAJKE, ONpPeAciieHHOM TpynoBbIM KOJIEKCOM
Poccniickoit denepanun.



