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MNOJIO’)KEHHUE
Ob AIMUHUCTPATUBHO-KAIPOBOM OTJAEJIE
TYJBbCKOI'O ITIOAPA3AEJEHUSA

1. O01Me MoJI0KeHus

11. AJAMMHHCTPATHMBHO-KAaJAPOBbIA oTAea Tyabckoro moapasiaejeHus (mamee — OTICH)
SIBJISIETCS.  CTPYKTYPHBIM  TOJpa3iefieHneM ABTOHOMHOW HEKOMMEPYECKOW OpraHu3aIiu
JOTIOJTHUTEBHOTO  mpodeccuoHanbHOTO  OoOpasoBanus  «CeBepo-3amagHas — Axkajgemus
JOTIOJTHUTEIHHOTO MPOECCHOHATBHOTO 00pa30BaHus U MPopeCCHOHATBHOTO O0yueHus» (j1anee
— Obpa3zoBarenbHast OpraHu3amus).
1.2. Hacrosmee Ilonoxenwe 00 aIMHHHCTPATHBHO-KAJIPOBOM  OTAele  TyIbCKOTO
noapazzaenenus (nanee — [lonoxenune) onpenenseT 3anauu, GyHKIUH, TIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTh
oTJieNna, Kak CTPYKTYpHOTro nojapasaenenus O0pa3oBareabHON OpraHU3alti.
1.3.  Oraen moguuHsAETCS HEMOCPEICTBEHHO pyKoBoauTeI0 OOpa3oBaTebHON OpraHU3alliH.
1.4. Cospanue, peopraHuzanusi ¥ JUKBHIAIUS OTJENa MPOBOJUTCS Ha OCHOBAHUHU MpHKasza
pykoBoauTessi OOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aIlHH.
1.5. KonuyectBeHHbII  cocTaB  OTAena  ONpeAessieTcs  IUTaTHBIM  pacHUCaHHEM
OO6pa3oBarenbHON OpraHu3alli U YTBEPXKAAETCsA NMpUKa3oM pykoBoautenss OOpa3zoBaTesbHOMN
OpraHu3aliu.
1.6. Ortnen BO3rJaBisieT pyKOBOJAUTENb OT/AeNa, KOTOPbIA HAa3HAYaeTCsl U OCBOOOKAAETCA OT
3aHMMAaeMOU JIOJDKHOCTHU MPUKa30M pykoBoauTenst O6pa3oBaTenbHONW OpraHu3auu.
1.7. B cBoeii nesITeNbHOCTH OT/IEN PYKOBOJCTBYETCS:

- TpynossiM 3akonogarenscTBoM Poccuiickoit @eneparuu;

- HOPMaTHBHO-TIPaBOBBIMHU aKTaMU B cdepe 00pa3oBaHUS;

- YcraBom ObOpa3zoBaTenbHON OpraHU3allky;

- IlpaBunamu BHYTpEHHETO TPYAOBOIO PAcIOPsIKa;

- IlpaBunamu no oxpaHe Tpyjaa, TEXHUKH 0€30MAaCHOCTH, MOXKAPHOI 0€30MacCHOCTH;

- MpUKa3aMH U paclopsHDKeHUsIMH pykoBoauTenss OOpa3oBaTebHOM OpraHu3aluu;

- HacrosmuM [lonoxeHunem;

- JIOJDKHOCTHBIMHM HHCTPYKIUSAMH PaOOTHUKOB OTAENA.

2. 3amauu oTaelia

2.1.  OpraHuzanus Aei10NpoOU3BOJICTBA.
2.2.  Yuér u perucrpauys UCIOIHUTEIbHO-PACTIOPAAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.
2.3. OOecneueHre COOTBETCTBYIOIIETO KOHTPOJIS JOCTYIA K IOKYMEHTaM.



2.4.  OcylecTBICHUE 3aKylKH, XPaHCHUS W PACIPEICICHUS TOBAPHO-MAaTEPUAIBHBIX
LIEHHOCTEHN.
2.5. ObecneueHne KOHTPOJIS 32 COXPAHHOCTBIO MAaTepUATIbHBIX IEHHOCTEH.

3. DYyHKIUHN 0TAeIA

3.1.  OOecneueHne u OpraHu3aIsl ICIOTPOU3BOCTBA U APXUBHOTO XPaHEHHSI TIOKYMEHTOB.
3.2.  @®opMHpOBaHHE  OPraHU3AIMOHHO-PACHOPSAUTENBHBIX  JIOKYMEHTOB,  KAaCaIOUIMXCS
nesitenbHOCTH OOpa3oBaTEIbHON OpraHU3aIiu.

3.3. OoOecrnieueHne CBOEBPEMEHHOTO M KAa4eCTBEHHOTO HWCIOJIHEHHUS JOKYMEHTOB, MPOBEPKa
X012 UCTIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB UCTIOJHUTEISIMH.

3.4. TlogrotoBka JOKYMEHTOB TI0 TMOpyd4eHHI0  pykoBomutens (OOpa3oBaTelbHOMN
OpraHu3aIuH.

3.5, Opranmzamuss  ydera  TOJIydaeMOW M OTHPABISIEMOH  KOPPECHOHIEHIIHH,
CHCTEMATH3UPYET U XPAHHUT JTOKYMEHTHI TEKYIIETO apXHBa.

3.6.  BzammopeicTBHE C CTPYKTYpHBIMH mojapasaencHusMu OOpa30BaTeNbHON OpraHU3aIuu
0 BOIIPOCAaM aIMUHUCTPATHBHO-X035IICTBEHHON JESATEILHOCTH.

3.7.  OpraHmsamusi pa3paOOTKH HOMEHKJIATYpHl  JIeJ, HWHCTPYKIHH TIO  BEJCHHIO
JeIONPOU3BOCTBA, OCYIIECTBICHIE KOHTPOJIS 32 CBOCBPEMEHHBIM BHECEHHEM H3MEHEHHIA.

3.8.  OcymectBienne  obecrnieueHnss  paboTHHKOB  OOpa3oBaTeNbHONW  OpraHHW3alUd
pacXoJHBIMU MaTepuallaMHd, TOBapaMu, OOOpYJOBaHMEM M YyCIyramMM Ui CO3JaHHus
ONTUMAJIBHBIX YCIOBHUH Tpya.

4, IIpaBa oTaena

4.1. Omnpenenarb OCHOBHBbIE HAIpaBJICHUS NEATEIBHOCTH IO pealu3allud Liejedl u 3aaad,
CTOSIILIUX MEepel OTACTIOM.

4.2. Hcnonp3oBaTh HAy4YHYIO, HH(OPMALMOHHYIO, MaTepUATbHO-TEXHUYECKYIO 0a3y.

4.3. 3ampamuBath Yy CTPYKTYpPHbIX mojapaszaeneHuit OOpa3oBaTeNnbHOM  OpraHHU3aluu
uHpopMalMi0, MaTepualbl U JOKYMEHTBI, HEOOXOIUMBbIE [UIsl OCYLIECTBJICHHUS CBOEHU
NeSITeIbHOCTH.

4.4. TlpuBnekarb ¢ cOrjlacUsi pyKOBOJUTENIEH CTPYKTYPHBIX MOApA3JeieHuid  pabOTHHUKOB
3TUX MOJApa3JeieHuii K COBMECTHOW JESITENbHOCTH IO COTJIACOBAHHUIO C PYKOBOJIUTENIEM
OO6pazoBarenbHON OpraHU3aIHH.

45. B  yCTaHOBIEHHOM TMOpPSAKE  BBIHOCUTH HA  PACCMOTPEHHUE  PYKOBOIHUTENS
OO6pazoBarenbHON OpraHU3alNK, PYKOBOIUTENS OTAeNa MPEIOKEHUSI 00 OTMEHE, U3MEHEHMSIX
Y JIOTIOJIHEHUSX B JIOKAJIbHBIE akThl OOpa3oBaTeIbHON OpraHnu3allly.

4.6. YuacTBOBaTh B COBEIIAHUAX, IMPOBOJUMBIX PYKOBOJCTBOM IO BOMPOCAM, KacCaIOUIUMCS
JEeSATENbHOCTH OTIENA.

5. OTBeTCTBEHHOCTDH OTIEJIA

5.1. CoTpymHHMKHM OTJena HECyT MaTepUalbHYIO, JAUCHUILUIMHAPHYIO, aAMUHUCTPATHUBHYIO U
UHBIE NIPEAYCMOTPEHHBIE 3aKOHOAATENLCTBOM Poccuiickoil @enepaliiu, BUibl OTBETCTBEHHOCTH,
B TOM UHCIIE 3a:



opranu3anuio paboTbl, HEKAUECTBEHHOE M HEMOJIHOE HCIOJHEHHE 3a1ad M (DYyHKIHH,
BO3JI0KCHHBIX Ha OTJEJ, HEBBIIIOJHEHUE B MOJIHOM O0BEME M B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH
MPUKA30B, PACIOPHKEHUN U MopydeHuid pykoBoauTenss OOpazoBaTenbHON OpraHu3alu,
PYKOBOJIUTEIIS OT/IENA;

HecoOItoIeHne 3aKkoHoAaTenbeTBa Poccuiickoit @enepanuu, YcraBa OOpa3zoBaTeabHOM
opraHuzanuu,  Hacrosiuero  IlomokeHus,  JIOKaJbHBIX  HOPMATHUBHBIX  aKTOB
OO0pa3oBarenbHON OpraHU3aliy;

JOCTOBEPHOCTH HH(OPMAIIHH, TIPEICTABIIEMON OTEIOM PYKOBOJICTBY;

NPUYMHEHUE MaTepUalIbHOTO yIiepda paboTomaTeno — B Ipenesax, OINpeaesICHHBIX
JEUCTBYIOIIMM  TPYAOBBIM W  TPAXJAHCKUM  3aKOHOJATENbCTBOM  Poccuiickoii
denepanuu;

COXPAaHHOCTh MH(GOPMAINH (IOKYMEHTOB), UX yTpary, pa3riaiieHne KoHQUACHIINaIbHOU
nH(pOpMallUY, TMEPCOHATBHBIX JAHHBIX KOTOPBIMH pACIOJIaraeT OTAEN MWW KOTOpbIE
CTaJldi W3BECTHBl COTPYAHHKY OTHEJla B CBS3M C MHCIOJHEHUEM JOJDKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEIA;

COCTOSIHUE TPYIAOBOM M HCIOJHUTENBCKOW JUCHUIIMHBI B OTJENE, HEBBIIOJHEHUE
(YHKIIMOHATBHBIX 00S3aHHOCTEH;

HEUCIIOJIHEHHE WM HEHaJyIeXkallee MCIOJHEHHEe OO0s3aHHOCTeH, MpPeIyCMOTPEHHOM
JNOJKHOCTHBIMA MHCTPYKIUSIMU B TOpSAJKE, ONpelesiieHHOM TpynoBBIM KOJIEKCOM
Poccuiickoit @enepanuu.



