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IMOJOXEHHNE

Ob AIMUHUCTPATUBHO-KAIPOBOM OTJAEJIE
TYJBbCKOI'O ITIOAPA3AEJEHUSA

1. O01Me MoJI0KeHus

11. AAMMHHCTPATHMBHO-KAaJAPOBbIA 0TAea Tyabckoro moapasaejeHus (nanee — OTICIH)
SIBJISIETCSL  CTPYKTYPHBIM  TOJpa3zefieHneM ABTOHOMHOM HEKOMMEPYECKOW OpraHu3aiiu
JOTIOJTHUTEIBHOTO TMpodeCcCHOHATBHOTO 00pa3oBaHus «VHCTHTYT NMPUKIATHOW TCHUXOJIOTHH B
cormanbHOM cepe» (manee — OOpazoBaTesbHASI OPTAaHU3AIINS).
1.2. Hacrosmee Ilonoxenwe 00 aIMHUHHCTPATHBHO-KaJIPOBOM  OTaele  TyIbCKOTO
noapazzaenenus (nanee — [lonoxxenue) onpenenseT 3anauu, GyHKINH, TIpaBa U OTBETCTBEHHOCTh
0T/IeNa, KaK CTPYKTYpHOTO mojpa3aenenns O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlHiH.
1.3.  Oraen momuuHsAETCS HEMOCPEICTBEHHO pyKoBoauTe 0 OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3alliH.
1.4. Cospanue, peopraHuzanusi ¥ JUKBHIAIUS OTJENa MPOBOJUTCS Ha OCHOBAHUHU MpHKasza
pykoBoauTessi OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlHH.
1.5. KonuyectBeHHbII  cocTaB  OTAela  ONpeAessieTcs  IITaTHBIM  pacHUCaHHeM
OO6pazoBarenbHON OpraHu3allud W YTBEP)KAaeTcs IMpuKa3zoM pykoBoauTtens OOpa3oBaTelbHON
OpraHu3aIiy.
1.6. B cBoeii nesATenbHOCTH OT/IEN PYKOBOJCTBYETCS:

- TpynoBsiM 3akoHOAaTENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH B cepe oOpa3oBaHuUs;

- YcraBoM OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3alliy;

- IlpaBunamu BHYTpEHHETr0 TPYAOBOIO PacloOpsIKa;

- IlpaBunamu no oxpaHe Tpyjaa, TEXHUKH 0€30MAaCHOCTH, MOXKApHOI 0€30MaCHOCTH;

- MpUKa3aMH U pacnopspDKeHUsMH pykoBoautens O6pa3oBaTeIbHOM OpraHu3aluu;

- HacrosmuM [lonoxenuem;

- JIOJDKHOCTHBIMHM HHCTPYKLIHSIMH PAaOOTHUKOB OTJIEINA.

2. 3amauu oTaelia

2.1.  OpraHuzanus Ie10mnporu3BOJICTBA.

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

2.3. OGecnedeHre COOTBETCTBYIONIET0 KOHTPOJIS IOCTYMA K JOKYMEHTaM.

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

2.5. OGecniedyeHre KOHTPOJISI 32 COXPAHHOCTHIO MaTePHAIbHBIX [IECHHOCTEH.

3. DYyHKIUHA 0TAEIA



3.1.  OOecneueHne u OpraHu3aIst IEIOTMPOU3BOCTBA U APXUBHOTO XPaHEHHSI TIOKYMEHTOB.
3.2.  @®opMHpOBaHHE  OPraHU3AIMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,  KaCaIOIIMXCS
nesrenbHocTH OOpa3zoBaTeIbHOM OpraHU3ally.

3.3. OobecrneueHre CBOEBPEMEHHOI'O M Ka4eCTBEHHOTO HWCIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB, MPOBEpKa
X012 UCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB UCTIOJHUTEIISIMH.

3.4. TlogrotoBka JOKYMEHTOB TI0 TMOpydYeHHI0O  pykoBomutens  (OOpa3oBaTebHOMN
OpraHu3aIuH.

3.5, Opranmzamuss  ydera  IOJIydaeMOl ¥ OTHpAaBISIeMOH  KOPPECIOHACHIUH,
CHCTEMATH3UPYET U XPAHHUT JOKYMEHTHI TEKYIIETO apXHBa.

3.6.  BzammopeicTBHE C CTPYKTYpHBIMH mojapazzaeneHusMu OOpa30BaTeNbHON OpraHU3aIuu
0 BOIIPOCAaM aIMUHUCTPATHBHO-X035HCTBEHHON JAESATELHOCTH.

3.7. OpraHmsamusi pa3pabOTKH HOMEHKJIATYphl  JIeJ, HWHCTPYKIHH TIO  BEJICHHIO
JeIONPOU3BOICTBA, OCYIIECTBICHIE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM BHECEHHEM H3MEHEHHIA.

3.8.  OcymectBienue  obecrnieueHnss  paboTHHKOB  OOpa3oBaTeNbHONW  OpraHHW3alUd
pacxXogHBIMH ~MaTepuallaMd, TOBapaMu, OOOpPYJOBaHWEM W YCIyramMu Uil  CO3JaHuUs
ONITUMAITLHBIX YCIIOBUH Tpy/a.

4, IIpaBa oTnena

4.1. OmpenensTh OCHOBHBIE HAIpaBIEHUS NEATCILHOCTH IO pealn3aluy Iejed W 3aaad,
CTOSIILIUX ME€pPel OTAEITIOM.

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

4.3. 3BampammBaTh y CTPYKTYpPHBIX TmoapaszaeneHuii (OOpa3oBaTeNbHOW  OpraHU3AIUH
uHpopMalnio, Marepuagbl U JOKYMEHTBI, HEOOXOIUMBbIE [UIsl OCYLIECTBJICHHUS CBOEH
NeSITeIbHOCTH.

4.4. TlpuBnekarb ¢ corjlacusi pyKOBOJUTENIEH CTPYKTYPHBIX MOJApa3felieHuii  paOOTHHUKOB
3TUX NOJApa3JelieHuii K COBMECTHOW JESITENbHOCTH IO COTJIACOBAHUIO C PYKOBOJIUTENIEM
OO6pazoBareabHOM OpraHU3aIry.

45. B  yCTaHOBIEHHOM TMOpSJAKE  BBIHOCUTH HA  PACCMOTPEHHUE  PYKOBOIHUTENS
OO0pa3oBarenbHONW OpraHUM3alUU MPEUIOKEHUST 00 OTMEHE, M3MEHEHHUSX MU JIOTIOJHEHUSX B
JokanbHble akThl O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIiH.

4.6. YuacTBOBaTh B COBEIIAHUAX, MIPOBOJUMBIX PYKOBOJCTBOM IO BOIPOCAM, KacaroIUMCS
NesITeNLHOCTH OT/IeNA.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 0T/A€J1a

5.1. PaGoTHHMKHM OTAena HECyT MaTepHajbHYI0, TUCHUIUIMHAPHYIO, aJIMHUHHUCTPATUBHYIO M
HHBIE IIPENYCMOTPEHHBIE 3aKOHOAAaTeNbCTBOM Pocculickoit denepanuu, BUAbl OTBETCTBEHHOCTH,
B TOM YHCJIE 34!

- OpraHM3anuio paboThl, HEKAYECTBEHHOE M HEMOJHOE HCIOJHEHHE 337ad U (QYHKIHH,
BO3JI0KEHHBIX Ha OT/IeJ, HEBBINIOJHEHUE B MOJHOM OO0BEME U B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH
MIPUKA30B, PACHIOPSLKEHUM U opyueHuil pykoBoautenss O6pa3oBaTeabHOI OpraHu3aluy;

- HecoOmoJeHne 3akoHojarenbcTBa Poccuiickoit denepanuu, YcraBa OOpazoBaTenbHON
opraHusanuy, Hacrosero  IlonoxeHus,  JOKaJdbHBIX  HOPMATUBHBIX  aKTOB
O06pa3oBartenbHOI OpraHu3aluy;



JOCTOBEPHOCTH MH(OPMAIIHH, IPEICTABIAEMON OTIEIOM PYKOBOJICTBY;

NPUYMHEHUE MaTepUalbHOTO yiiepba paboTomaTeno — B Mpenenax, OINpelesIeHHBIX
JEUCTBYIOIIMM  TPYAOBBIM M  TPaXJAHCKMM  3aKOHOJATENbCTBOM  Poccuiickoi
®denepauuu;

COXPAaHHOCTH MH(POPMAIUH (IOKYMEHTOB), HX yTPary, pa3rialiieHne KOHPUICHIIHATLHOU
nHpOpMAIINY, TMEPCOHATBHBIX ITaHHBIX KOTOPBIMH pacIiojiaraeT OTIEN HIN KOTOpBIe
CTaJli U3BECTHbl pabOOTHUKY OTAENa B CBA3M C MCIHOJHEHUEM JOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEIA;

COCTOSIHUE TPYIAOBOW M HCIOJIHUTENBCKOW JUCHUUIUIMHBI B OTJENE, HEBBIIIOJHEHUE
(YHKIIMOHATBHBIX 00S3aHHOCTEH;

HEUCIIOJIHEHHE WM HEHaJyIeXkallee MCIOJHEHUEe O0O0s3aHHOCTeH, MNpPeIyCMOTPEHHOM
JOJDKHOCTHBIMH  MHCTPYKLIMSIMU B TIOPSIAIKE, OMNPEACIICHHOM TpydoBBIM KOJEKCOM
Poccniickoit denepanun.



