\.

JOKYMEHT NoArnncAH

_@ QNEKTPOHHOW MNOAMNNCLIO
AR

Ceptudumkat: 0260BA7B0026B2BD97469B6241F11BE633
Bnapeneu: KPAMHOB AHOPEW HVKONAEBWY
OevicteuteneH: ¢ 12.11.2024 go 12.02.2026

[Tpunoxenue Ne 2
k npukazy AHO /I10 «YpUIIKull»
oT «2» mapta 2020 r. Ne 15/0/1

INOJIO’)KEHHUE
Ob AIMUHUCTPATUBHO-KAIPOBOM OTAEJIE
TYJBbCKOI'O IOAPA3AEJEHUA

1. O01IMe moJI0KeHNA

1.1. AAMHHHCTPATHMBHO-KAAPOBbIA oTAea Tyjlbckoro moapasaeneHus (ajgee — OTAE)
SABJISICTCSL  CTPYKTYPHBIM  TIOJpa3jieliecHneM ABTOHOMHOM HEKOMMEPYECKOW oOpraHu3amuu
JOTIOTHUTEIFHOTO TMPO(EeCCHOHALHOTO 00pa30BaHUs «YPalTbCKUH WHCTHTYT TOBBIIICHUS
KBaJM(HUKAIIMY U TIEPETIOATOTOBKM (fanee — OOpa3oBarenbHas OpraHu3aIus).
1.2. Hacrosimee Ilomoxkenwe 00 agMUHHCTPATHBHO-KAIpPOBOM  oOTAene  TyIbCKOTO
nonpaszaenenus (ganee — [lonoxkenue) onpenenser 3agaun, GyHKIMH, IpaBa U OTBETCTBEHHOCTh
OTJieNIa, KaK CTPYKTYPHOTO mnojipazaeincHuss O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3alIliu.
1.3. Ornen moguuHSETCS HEMOCPEICTBEHHO pyKoBoauTento OOpa3oBaTebHONW OpraHu3aIliy.
1.4. Coznmanme, peopraHu3amnus ¥ JMKBUJAIMS OT/AENa MPOBOJUTCS Ha OCHOBAaHWUHW IpPHKa3a
pykoBoauTtenst OOpa3oBaTebHONW OpraHu3aIiy.
15. KoauuecTBeHHEBIN COCTaB OTAENAa  ONpENEeNseTcs  IUTaTHBIM  PACHMCaHUEM
OO0pa3oBarenbHON OpraHW3aIllMM W YTBEp)KIAeTcs MpUKa3oM pykoBoautens OOpazoBaTelnbHON
OpraHu3aIiu.
1.6. B cBoeii geaTenbHOCTH OTIEN PYKOBOACTBYETCS:

- TpynosiM 3ak0oHOAATENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- HOPMAaTHUBHO-TIPABOBHIMHU aKTaMH B cepe 00pa3oBaHus,

- YcraBom OOpa3oBaTelbHOM OpPraHU3aIiy;

- IIpaBunamu BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIIOPSAKA;

- IIpaBunamu mo oxpaHe Tpy/a, TEXHUKHA 0€3011aCHOCTH, TIO’KapHOU 0€30MMacHOCTH;

- MPUKa3aMH U pacropsuKeHUsMU pykoBoautes OOpa3oBaTebHON OpraHu3allny;

- HacrosmumM IlomoxenueMm;

- JTOJDKHOCTHBIMH MHCTPYKIHSIMH PAaOOTHUKOB OT/ENA.

2. 3agauu oTaesia

2.1. Opranu3anus J1e10Mporu3BO/ICTBA.

2.2.  Y4€r u peructpanus UCIOIHUTEIHHO-PACTOPSTUTELHBIX JOKYMEHTOB.

2.3.  OOecneueHre COOTBETCTBYIOIIETO KOHTPOJISA JOCTYIA K IOKYMEHTAM.

2.4.  OcymiecTBIeHUE 3aKyMKH, XpaHEHUS W paCHpEIeNIeHUs TOBapHO-MaTepUATbHBIX
LIEHHOCTEM.

2.5. OOGecrneyeHue KOHTPOJIS 32 COXPAHHOCTBIO MaTEPHAIBHBIX IIEHHOCTEH.

3. DyHKIUN 0T/Ae]IA

3.1.  Ob6ecneuenue U opraHu3aIys JeIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO XPaHEHHS JOKYMEHTOB.



3.2.  ®opmupoBaHHE OPraHU3AUOHHO-PACHOPAIUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,  KacaroIIMXcs
nesitenbHOCTH OOpazoBaTeIbHON OpraHU3aIHH.

3.3.  ObecneueHne CBOEBPEMEHHOTO M KAayeCTBEHHOTO WCIIOJHEHMS JOKYMEHTOB, MpPOBEpKa
X0/1a UCHIOJTHEHUS IOKYMEHTOB UCTIOJTHUTEIISIMHU.

3.4. ITloarotoBka IOKYMEHTOB II0 TOpY4YeHHIO  pykoBoxutens  OOpazoBaTenbHON
OpraHH3aIiH.

3.5. Opranmzanuss  ydera  MOJy4aeMOHW W OTHPABISAEMOM  KOPPECTOHIACHIUH,
CHUCTEMAaTU3UPYET U XPAHUT JOKYMEHTHI TEKYIIETO apX1Ba.

3.6.  BzaumopeiicTBuE C CTPYKTYpHBIMHU Tojpa3zzieneHussMu OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aluu
10 BOTIPOCaM aIMUHUCTPATUBHO-X03SIICTBEHHOM 1€ TEbHOCTH.

3.7. Opranmszanusi pa3paOOTKH HOMEHKJATyphl Jell, HWHCTPYKIUU 1O BEJCHUIO
JIEIONPOU3BOCTBA, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM BHECEHHEM M3MEHEHHH.

3.8.  OcymecrBienue  obecrieueHust  paboTHHKOB  OOpa3oBaTeNbHONW  OpraHM3aluu
pacxoAHBIMU MaTepualaMu, TOBapaMH, OOOpPYIOBaHMEM U YCIyramMu [Uisl  CO3JaHUs
ONTUMAJIBHBIX YCIOBUN TpyAa.

4, IIpasa otnena

4.1. OmnpenensiTb OCHOBHBIE HAIPaBJICHUS NEATEIHHOCTH MO pealu3aluu Iieseil U 3aaad,
CTOSILIUX TEPE OTAETIOM.

4.2. Vicnonb3oBaTh Hay4YHYIO, HHPOPMAIIMOHHYIO, MAaTEPHUATHHO-TEXHUYECKYIO 0a3zy.

4.3. BampammBaTh Yy CTPYKTYpHBIX monpasnencHuii  OOpa3oBaTeabHON  OpraHU3aNN
uH(poOpMaIMi0, MaTepuaabl W JOKYMEHTHI, HEOOXOJWMMBIC [UIsl OCYIIECTBICHHS CBOEHU
JEATENBHOCTH.

4.4. TIlpuBnekaTh ¢ corjacus pyKOBOAMTEIEW CTPYKTYpHBIX IMOJApa3feiIeHUNd  pabOTHUKOB
TUX NOJAPa3JeJICHUH K COBMECTHOM JAESITEIBHOCTH II0 COIVIACOBAHMIO C PYKOBOJUTENIEM
OO0pa3oBarenbHON OpraHU3aIIHH.

45. B  ycTaHOBIEHHOM TMOpPSAKE  BBIHOCUTH HA  PACCMOTPEHHE  PYKOBOIUTENS
OO0pazoBarenbHONW OpraHU3alMK MPeIIoKEeHUsT 00 OTMEHE, M3MEHEHUSX U JOMOJHEHHUSIX B
JokaabHbIe akThl OOpa3oBaTeNIbHON OpraHU3aIiH.

4.6. VYuyacTBOBaTh B COBEIIAHMSX, MPOBOJUMBIX PYKOBOJICTBOM IO BOIpPOCaM, KacaroIIUMCS
JESATENIbHOCTH OTAENA.

5. OTBETCTBEHHOCTH 0TAEJIA

5.1. PaGoTHUKHM OTAeNa HECYyT MaTepHAIbHYIO, MUCHUILUIMHAPHYIO, aIMUHHUCTPATUBHYIO W
MHBIE MPETyCMOTPEHHBIE 3aKOHOIaTeNIbCTBOM Poccuiickoit @eaepanuu, BUAbl OTBETCTBEHHOCTH,
B TOM 4YHCJIE 34:

- opraHuzanuio paOOThl, HEKAUECTBEHHOE U HEIMOJHOE MCIIONHEHHE 3ajady M (PyHKLIHMH,
BO3JIO)KEHHBIX Ha OT/EJ, HEBHIMOJIHEHUE B MOJHOM OOBEME M B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH
NPUKA30B, paCIOPsDKEHUH U IopydeHui pykoBoautens O0pa3zoBaTeinbHON OpraHu3aluu;

- HecoOmoJeHne 3akoHoaarenbecTBa Poccuiickoit @enepannu, YcraBa OOpa3zoBaTenbHOM
opraHuzanuu, Hactosero  [lonoxkeHus,  JOKaJdbHbIX  HOPMATUBHBIX  aKTOB
OO6pa3oBaTeapHOM OpraHU3allny;

- JIOCTOBEpHOCTh MH(OpPMAIUH, IPEACTABISIEMON OTAETIOM PYKOBOJACTBY;



NpPUYMHEHUE MaTepHallbHOTO Yyliepba paboTojaTento — B Mpeaenax, ONpeAeNeHHBIX
JEUCTBYIOILMM  TPYAOBBIM U  TpaXJAaHCKUM  3aKOHOJATENbCTBOM  Poccuiickoi
denepaunu;

COXpaHHOCTh MH(OpMAINH (JJOKYMEHTOB), UX yTpary, pasriameHne KOH(OUIeHINAIbHOM’
UHPOpPMAalLIUY, MEPCOHATBHBIX JAHHBIX KOTOPBIMH pAacIiojiaraeT OTHIEN WM KOTOpbIe
CTali U3BECTHbl pAaOOTHUKY OTAeNa B CBSI3M C MCIHOJHEHHEM JOJKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEIA;

COCTOSTHUE TPYJOBOM M HCIIOJHUTENbCKOW IUCHUILIMHBI B OTJENe, HEBHIIOJHEHUE
(G YHKIIMOHATBHBIX 0053aHHOCTEH;

HEHCIIOJIHEHHE WJIM HEHAQJIeKallee HCIOIHEHUE OO0S3aHHOCTEH, MpeayCMOTPEHHOM
JOJDKHOCTHBIMM MHCTPYKLHMSMHU B IOpPSAJKE, OINPENEICHHOM TpyHoOBBIM KOJIEKCOM
Poccuiickoit denepanun.
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