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

1. O01Me MoJI0KeHus

11. AAMMHHCTPATHMBHO-KAaJAPOBbIA oTAea Tyabckoro moapasiaejeHus (nanee — OTICIH)
SIBJISIETCSL  CTPYKTYPHBIM  TOJpa3ziefieHneM ABTOHOMHOM HEKOMMEPYECKOW OpraHu3aiiu
JOTIOJTHUTEIFHOTO TIPO(PECCHOHAILHOTO 00pa3oBaHusi «YPAIbCKUNW WHCTUTYT TOBBIIICHUS
KBaJIM(UKAIMK U IEpEeNOAr0TOBKN» (Hanee — OOpazoBareabHasi OpraHu3alus).
1.2. Hacrosmee Ilonoxenwe 00 aIMHUHHCTPATHBHO-KAJIPOBOM  OTAele  TyIbCKOTO
noapazzaenenus (nanee — [lonoxxenue) onpenenseT 3anauu, GyHKINH, TIpaBa U OTBETCTBEHHOCTh
0T/IeNa, KaK CTPYKTYpHOTO mojpa3aenenns O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlHH.
1.3.  Otnaen moaYUHSAETCS HEMOCPEICTBEHHO pyKoBoauTe 0 OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aIuy.
14. Cozpanue, peopraHu3amnus ¥ JMKBUJAIMS OTJAENa MPOBOJUTCS HA OCHOBAaHWHU IPHKa3a
pykoBoauTessi OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlHH.
1.5. KonuyectBeHHBII  cocTaB  OTAelda  ONpeAersieTcs  IITaTHbIM  pacHUCaHHEeM
OO6pa3zoBarenbHON OpraHu3allid W YTBEpXKIaeTcs MpuKazoM pykoBoauTens OOpa3oBaTeIbHOM
OpraHu3aIiy.
1.6. B cBoecii 1eATenTbHOCTH OT/IE] PYKOBOJICTBYETCS:

- TpynoBsiM 3akoHOAaTENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH B cepe oOpa3oBaHus;

- YcraBoM OOpa3oBaTeIbHON OpPraHU3aIUY;

- IlpaBunamu BHYTpEHHETr0 TPYAOBOIO PacIoOpsIKa;

- IlpaBunamu no oxpaHe TpyAa, TEXHUKH 0€30MaCHOCTH, MOKApHOI 0€30aCHOCTH;

- MpUKa3aMH U pacnopsbKeHUsMH pykoBoautess O6pa3oBaTesIbHOM OpraHu3aluu;

- HacrosmuM [lonoxenuem;

- JIOJDKHOCTHBIMHM MHCTPYKLIUSAMH PAOOTHUKOB OTENA.

2. 3amaun oTaea

2.1.  OpraHuzanus Je10mnporu3BOJICTBA.

2.2.  Y4€r u peructpanus UCTIOJIHUTEIHHO-PACTIOPATUTENBHBIX JOKYMEHTOB.

2.3. OGecnedeHne COOTBETCTBYIONIET0 KOHTPOJIS IOCTYIA K JOKYMEHTaM.

2.4. OcyimiecTBIeHHE 3aKyMKH, XpaHEHHWs W pacrlpeleNieHuss TOBapHO-MaTepHATbHBIX
LIEHHOCTEH.

2.5. OOGecnedyeHne KOHTPOJISI 32 COXPAaHHOCTHIO MaTepPHaIbHBIX [IECHHOCTEH.

3. DYyHKIUHA 0TAETA

3.1. OOGecrieuenue u opranu3anus ACJIONMPONU3BOACTBA U APXUBHOI'O XpaHCHUA JOKYMCHTOB.



3.2.  @®opMHpOBaHHE  OPraHU3AIMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,  KaCaIOIIMXCS
nesrenbHocTH OOpa3zoBaTeIbHOM OpraHU3alry.

3.3. OOecrnieueHre CBOEBPEMEHHOI'O M KaYeCTBEHHOI'O HCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB, IpPOBEpKa
X012 UCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB UCTIOJHUTEIISIMHU.

3.4. TlogrotoBka JOKYMEHTOB TI0 TMOpyYeHHI0O  pykoBomutens  (OOpa3oBaTebHOMN
OpraHu3aIuH.

3.5, Opranmzamuss  ydera  IOJIydyaeMOW M OTHPABISIEMOH  KOPPECHOHJEHIIHH,
CHCTEMATH3UPYET U XPAHHUT JOKYMEHTHI TEKYIIETO apXHBa.

3.6.  BzammopeicTBHE C CTPYKTYpHBIMH mojapazaeneHusMu OOpa30BaTeNbHOW OpraHU3auu
0 BOIIPOCAaM aIMUHUCTPATHBHO-X035ICTBEHHON JAESATEIIHOCTH.

3.7.  OpraHmsamusi pa3pabOTKM HOMEHKJIATYpHl  JIeJ, HWHCTPYKIHH TIO  BEJICHHIO
JeIONPOU3BOCTBA, OCYIIECTBICHIE KOHTPOJIS 32 CBOCBPEMEHHBIM BHECEHHEM H3MEHEHHIA.

3.8.  OcymectBienne  obecrnieuennss  paboTHHUKOB  OOpa3oBaTeNbHONW  OpraHHU3alUd
pacxXogHBIMH ~MaTepuallaMd, TOBapaMd, OOOpPYJOBaHWEM W YCIyramMu Uil  CO3JaHus
ONITUMAITLHBIX YCIIOBHH Tpy/Ia.

4, IIpaBa otnena

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

4.2. Vcmonb3oBaTh HAyYHYIO, HH(OOPMAIIMOHHYIO, MATEPUATHHO-TEXHUUYECKYIO 0azy.

4.3. 3BampammBaTh y CTPYKTYpPHBIX TmojapazfenceHuii  OOpa3oBaTeNbHOW OpraHu3anyu
nH(popMaLMI0, MaTepuaibl U JOKYMEHTBhI, HEOOXOIUMBbIE [UIsl OCYLIECTBJICHHUS CBOEH
NeSITeIbHOCTH.

4.4, TlpuBnekaTh C COTJIacHsi PYKOBOAMTENICH CTPYKTYPHBIX MOJpa3/eieHuil  paOOTHUKOB
TUX NOJApa3JelieHuii K COBMECTHOW JESITENbHOCTH IO COTJIACOBAHUIO C PYKOBOJIUTENIEM
OO6pazoBareapHOM OpraHU3allny.

45. B  yCTaHOBIEHHOM TMOpSAKE  BBIHOCUTH HA  PACCMOTPEHHE  PYKOBOIUTENS
OO6pa3oBarenbHON OpraHU3alUU MPEUIoKEHUST 00 OTMEHe, M3MEHEHHUSX MU JIOTIOJHEHUSX B
nokanbHble akThl O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIiH.

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, HEBBIIIOJHEHUE B MOJHOM 00BEME M B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH
MIPUKA30B, PaCHIOPSLKEHUM U IopydeHuil pykoBoautess OOpa3oBaTeabHON opraHu3anuy;

- HecoOmoJeHne 3akoHojarenbcTBa Poccuiickoit denepannu, YcraBa OOpazoBaTenbHON
opraHusanuy,  Hacrosero  IlomoxeHus,  JOKaJdbHBIX  HOPMATUBHBIX  AKTOB
OO6pa3oBarenbHOI OpraHu3aluy;

- JIOCTOBEpPHOCTh MH(OpMAINH, TPEACTABISIEMOI OTIEIIOM PYKOBOJCTBY;



NPUYMHEHUE MaTepUaibHOTO yiiepba paboTomaTenio — B Mpenenax, OINpeNesIeHHBIX
JEUCTBYIOLIIMM  TPYAOBBIM M  TPaXJAHCKUM  3aKOHOJATENbCTBOM  Poccuiickoi
®denepauuu;

COXpaHHOCTh MH(POPMAINH (JOKYMEHTOB), UX yTpaTy, pasriameHne KoH(pUAeHINaTbHON
nHpOpMAIINY, TMEPCOHATBHBIX TAHHBIX KOTOPBIMH pAacIioyiaraeT OTIEN HIN KOTOpBIe
CTaJli U3BECTHbl pAOOTHUKY OTAENa B CBA3M C MCIHOJHEHUEM JOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEIA;

COCTOSIHUE TPYIAOBOW M HCIOJIHUTENBCKOW JUCHUUIIMHBI B OTJENE, HEBBIIIOJHEHUE
(GyHKIMOHATBHBIX 0053aHHOCTEIH;

HEUCIIOJIHEHHE WM HEHaJyIeXkallee MCIOJHEHuEe O0O0s3aHHOCTeH, MNpPeIyCMOTPEHHOM
JOJKHOCTHBIMA HHCTPYKUUSIMU B TMOPSAJKE, ONpPENeIeHHOM TpyloBBIM KOJIEKCOM
Poccniickoit denepanun.



