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1. O01mue moJ10KeHUs

1.1. Hacrosmee IlomoxxeHne ycTaHaBIWMBaeT 1AM, 3a7a4d W (PYHKIUHU aJIMHUHUCTPATUBHO-
XO35IICTBEHHOI'O  OTAENa roCy/IlapCTBEHHOI'O aBTOHOMHOT'O 00Opa30BaTENbHOIO  YUPEKACHUS
JOTIOTHUTEIBHOTO MpodecCHOHaNbHOr0 00pa3oBanus Bramumupckoit obmactu «Braaumupckuii
MHCTUTYT pa3BUTHsl oOpa3oBanus uMenu JI.W. HoBukosoi» (nanee — UHCTUTYT).
1.2. AIMUHUCTPAaTUBHO-XO3SHUCTBEHHBIH oTaen (maimee - Orthen) ABIAETCS CTPYKTYPHBIM
noapasaeneHueM Mucturyra.
1.3. llltatHoe pacniucanue OTaena yrBepxkaaeTcs pekropoM MHcTUTyTA.
1.4. OOmiee pyKOBOJACTBO IESATEIBHOCTHIO OTlEna OCYIIECTBISETCS MPOPEKTOPOM, KYpUPYIOIIUM
aJIMUHHCTPATUBHO-X035IIICTBEHHYIO NEeSITeNIbHOCTb, HEMOCPEJICTBEHHOE PYKOBOJICTBO —
pykoBoaurenem Otnena.
1.5. Opranuzanus, peopranuzanus U aukBuganus OTaena OCyHIECTBISETCS MO MPHKa3y peKTopa Ha
ocHoBaHuu pemeHus Yuénoro Cosera MHcTuTyTa.
1.6. B cBoeii nesarenbHOCTH OTIAET PYKOBOACTBYETCS:

® JICHCTBYIOUIMMH HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMH aKTAMM, PETYJIUPYIOLIUMU AEATEIbHOCTD OT/AENA,

e VYcraBoM MHcTHTyTAS,;

® [pHUKa3aMU U pacnopsiKeHUs MU pektopa UHcTuTyTa,

e mHacrosauwmMm [lonoxeHuem.
1.7. B Otnen BXxoasrt:
- PYKOBOAMTEIb OTIEINA;
- rapIepoOIIuK;
- BOJUTEIb;
- MEXaHHUK;
- cJlecapb CaHTEXHUK;
- clecapb-dIIeKTPHK;
- IJIOTHHUK;
- TBOPHUK;
- KOMEHJIaHT 3/1aHus;
- 3aBEAYIOUIHI CKIIaIOM.
1.8. PykoBomutens u npyrue padoTHukn OTaena Ha3HAYAIOTCS HA JOJDKHOCTH U OCBOOOXKIAIOTCS OT
3aHMMAEMBIX JOJDKHOCTEHN MpuKa3oM pekropa MHcturyra.

2. 3apaum OTtaena

2.1. B 3agaun OTae1a BXOOHUT:
2.1.1. AAMUHUCTpPATHBHO-XO035ICTBEHHOE O0ECTIeYeHNE NeATeNbHOCTH MHCTUTYTA:
- TEeXHUYecKoe OOCIy)XHBaHUE 3/IaHUM U COOpY)KEHUH, MOMeUIeHUuH, 00opyroBaHHA (CHUCTEM
OTOIUIEHHUS, BOJOCHA0KEHUS, KaHAINU3allUH, BEHTUISILIUY, JIEKTPOCETeH U T.11.);
- IUIAHUPOBAHUE, OpPraHU3alus U KOHTPOJIb IPOBEICHMS TEKYIIIUX PEMOHTOB 3/1aHUI U COOPYKEHHH,
NoMelleHu, 000py0BaHMsI, aBTOTPAHCIIOPTHBIX CPE/ICTB;
- cHa0OXeHue MeOenblo, XO035ICTBEHHBIM HMHBEHTapeM, CPEJICTBAMU MEXaHM3alMH WH)KEHEPHOTOo M
YIPaBIEHUYECKOIO TPyAa.
2.1.2. OpraHu3alluOHHO-METOAMYECKOE PYKOBOJACTBO M KOHTPOJb JAEATEIBHOCTU CTPYKTYPHBIX
noapasaeneHuid  MHCTUTyTa 1O BOmpocaM XO3SMCTBEHHOTO OOCITY)KMBaHUS, pPalMOHAIBHOTO
UCIOJIb30BaHUSI MaTE€PUAIbHBIX PECYPCOB, COXPAaHHOCTH coOCTBEHHOCTH OT/ena.
2.1.3. CoBepiieHCTBOBaHUE M BHEAPEHUE HOBBIX METOJOB OpraHM3aluu paldoThl, B TOM YHCIIE Ha
OCHOBE HCIOJIb30BAHUSI COBPEMEHHBIX MH()OPMAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHA.
2.1.4. Yyactue B MOATOTOBKE M MCIIOJIHEHUM YIPABICHUYECKNX PELICHUN PYKOBOJCTBA IO BOIPOCAM
aJIMUHUCTPATUBHO-XO035IICTBEHHOT0 00ecnedeHus aesarenbuoctu MuetutyTa.
2.1.5. Kontpons B mpemenax CBOEH  KOMIIETEHIIMM 3a  COOJIOJIGHUEM  CaHHUTAPHO-
IIPOTUBORIHUJIEMUYECKOTO pPEXUMa, MpaBW TPOU3BOACTBEHHON CaHUTapuH, IPOTHBOIOKAPHOU
0€30MacHOCTH, CBOEBPEMEHHOE MPUHATHE HEOOXOAUMBIX MEp MPHU BHIIBICHUH (DAKTOB UX HAPYLICHUS.
2.1.6. Benenue nOKyMEHTaluH, MPENOCTABICHNE B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKHM CTAaTUCTUYECKOM M WMHOMU
OTYETHOCTH.



2.1.7. Pemienne UHBIX 33724 B COOTBETCTBUH C LIETSAMU 00pa30BaTEIIbHON OpTraHU3aIliH.

3. ®ynkuunu OTtaena
2.2. K ¢pynkuusam Otaesia OTHOCUTCS:
2.2.1. IlnanupoBaHue, OpraHU3alys ¥ KOHTPOJb aJIMHHHUCTPATUBHO-XO3AWCTBEHHOTO OOeCreueHUs
nesirenbHocTH MHCTHTYTA.
2.2.2. X034HiCTBEHHOE OOCIY’)KHBaHHE M OOCCIICUCHUE HAMJIC)KAIIETO COCTOSHUS B COOTBETCTBHHU C
CaHUTapHBIMU NPaBWJIAMU U HOPMaMU MPOTHUBOMNOXKAPHOM 3aLUThI 3JaHUN U MOMELEHUH, B KOTOPBIX
pacrosio’keHsl  mojapasfesneHuss MHCTUTyTa, KOHTPOJb HCIPABHOCTH 00OpynoBaHus (CHCTEM
OTOILJICHUSI, BOJIOCHA0)KEHU S, KAaHAIU3aLlU1, BEHTWIALIUY, SJIEKTPOCETeN U JIp.).
2.2.3 VYyactue B HMHBEHTapU3alUU 3JaHMM, [OMEIIEHUMN, OOOpYNOBaHUS B LEISAX KOHTPOJIS HX
COXPaHHOCTH U TEXHUYECKOT'O0 COCTOSIHHUA.
2.2.4. TlnanupoBaHUE TEKYIIUX PEMOHTOB OCHOBHBIX (OHIOB (3[aHUM, CUCTEM BOJOCHAOKEHUS,
OTOILICHUSI, BO31YXOIPOBOIOB U IPYTUX COOPYKEHUH).
2.2.5. PeMOHT nOMelIeHUH, KOHTPOJIb Ka4ECTBA BHIIIOJHEHUS! PEMOHTHBIX padoT.
2.2.6. Obecnieuenne noapasaeneHuii MHCTUTYTAa MeOebI0, XO35HCTBEHHBIM HHBEHTAPEM, CPE/ICTBAMHU
MEXaHM3alMM HWH)XEHEPHOTO U  YINPABICHYECKOI'O TPyJdad, KOHTPOJIb HX PallMOHAIBHOIO
UCIIOJIb30BaHUsl, COXPAHHOCTBIO, IPOBEJICHUEM CBOEBPEMEHHOI'O PEMOHTA.
2.2.7. OdopmieHne HEOOXOIUMBIX 3asBOK Ui 3aKIIOYECHHUS JOTOBOPOB Ha TPOBEACHHE PabOT U
OKa3aHHe yCIyr CTOPOHHUMH OpraHU3aLUsIMU [10 CBOEMY HAIIPaBJIEHUIO 1EATEIbHOCTH.
2.2.8. [lonyueHue u XpaHeHUE X0391CTBEHHBIX MaTEPUAIOB, 000PYI0BaHMsl, HHBEHTAps, 00ecreueHre
UMM CTPYKTYpPHBIX THoJpasfeneHuil MHcTuTyTa, ydeT HX pacxXoJOBaHHS M  COCTaBJIEHUE
YCTaHOBJICHHOW OTYETHOCTH.
2.2.9. XozsiicTBeHHOE 00CIyKMBaHNUE MPOBOAUMBIX B IHCTUTYTE MEpOIIpUSTHH.
2.2.10. braroycTpoicTBO, 03€JIeHeHnE, YOOpKa TepPUTOPHUH.
2.2.11. KoHTpoab palMOHAIBHOIO PAcXOJ0BaHMUs MAaTEpUAJIOB, BBIIEISEMBIX JUISI XO3SHCTBEHHBIX
LEJICH.
2.2.12. B cOOTBETCTBUU C ACHCTBYIOLMMHU MPaBUJIaMU 1 HOPMAaTUBAMM OpraHU3alys SKCIUTyaTaluu U
CBOEBPEMEHHOTO PEMOHTa TEXHHYECKOTO 000py/I0BaHUs (dIMEKTPUIECKUX CETEH, CHCTEM OTOIUICHUS,
BEHTWISILIMM U T.1.), OecriepeOoiiHoe oOecrieueHne 3aaHusi MHCTUTYTa 3J€KTpO3HEpruei, TemsoM,
BOJIOM, KOHTPOJIb UX PAllMOHAIIBHOIO PACX0I0BAHMUSL.
2.2.13. IlpoBenenue HH(HOPMALMOHHO-PA3bACHUTEIBHON pPabOThl cpeau paboTHUKOB HWHCTHTYTA,
HaIpaBJIEHHOW Ha o0ecreuyeHHue COXPAaHHOCTH W COJEp’KaHUS B HCIPABHOM COCTOSIHUM 3JaHUSA U
UMyIlecTBa 00pa3oBaTeNbHON OpraHu3aluy, Oepe’kHOe OTHOLIEHHE K 000pYIOBaHHUIO U SKOHOMHOE
UCIIOJIb30BAaHUE MAaTepUalIbHBIX M DHEPreTUYECKUX PECypCcOB (DJIEKTPOIHEPTHM, TeIlia, BOIBI,
KaHLEJAPCKUX MPUHAUIEKHOCTEH, paCXOAHBIX MaT€pPHUajoOB U T.1.).
2.2.14. Ocy1iiecTBICHHE B paMKaX CBOeH KOMIICTCHIIMH BEJICHUS JISTIONPOU3BOICTBA, POPMUPOBAHUE U
OTIIpaBJICHHUE/TIOJyYeHHE KOPPECTIOHIEHIIMM U IpYToil HH(OPMAIMH MO JIEKTPOHHBIM KaHallaM CBS3H.
2.2.15. OcymiecTBiaeHNe OpraHnu3alliy BeJeHUSI HOpMaTUBHO-CIIPAaBOYHON HH(OpMaLuy, OTHOCSIIEH S
K (DyHKIMSM OTJena.
2.2.16. Opranu3zaiusi BBIIOJHEHUS MPOTUBONOXKAPHBIX MEPONPUATUN U COAEpPKAHHE B HCIPABHOM
COCTOSTHUU TOXKapHOTO UHBEHTAPSI.
2.2.17. OGecnieueHue TPaHCIOPTHOTO 0OCTYKUBaHUS.
2.2.18. OcymiecTBiieHuE KOHTPOJS 3a MPEACTaBUTEISIMM OXpaHbl 31aHusd MHcTtuTyra M Ipyrux
MaTepHalbHBIX IEHHOCTEM.
2.2.19. Co3nanue ycnoBHii Ui TpyJa U OTbIxa paOOTHUKOB MHCTUTYTA.
2.2.20. OobecnedyeHne coaep)KaHWE B HAJIEKAIIEM COCTOSHUA W CBOECBPEMEHHBIM PEMOHT
ABTOTPAHCIIOPTHBIX CPEACTB.

4. Ilpasa Otaena

4.1. OTnesa uMeeT MPaBo:
4.1.1. IlonyyaTh JTOKyMEHTHI U WHBbIE UH(GOPMAIIMOHHBIE MAaTEPHAIIBI IO MPO(UITIO ASSITETLHOCTH IS
03HAKOMJICHHUSI, CHCTEMAaTU3UPOBAHHOI'O y4eTa M UCIOJIb30BaHUs B paboTe.
4.1.2. 3ampammBaTh B YCTAaHOBJICHHOM IIOPSAIKE OT CTPYKTYPHBIX TojapasneneHuii MHcTUTyTa
uHpopMalrIo (MaTeprasl) Mo BONPOCcaM, BXOAALIMM B KomneTeHuo Otaena.



4.1.3. OcywecTBIsATh MPOBEPKY U KOOPJAUHAIUIO NESITEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOJpa3ACICHUN IO
BOIIPOCAM aIMUHUCTPATUBHO-XO03HCTBEHHOTO 00CCTICUCHHUSI.
4.1.4. TlpoBomuTh B Tpeneniax CBOEH KOMIIETCHIIMM B YCTAHOBIGHHOM TIOPSJKE IEPErOBOPHI CO
CTOPOHHHMH OpPTaHHU3AIUSIMHU.
4.1.5. BHOCUTD NIpeIOkKEHHS 110 BOMPOCAM, BXOISAIINM B KOMIIETEHIIUIO OT/IENA.
4.1.6. YdacTBOBaTh B CTpATETHYCCKOM IJIaHUPOBAaHUU MHCTUTYTA.
4.1.7. Ucnonp30BaTh Il KA4ECTBEHHOTO BBITIOJHCHHS (PYHKIUH  HHPPACTPYKTYPY U PECYPCHI:
noMemieHust it paboThl, MeOenb, CPEACTBAa CBA3M M OPITEXHHUKY, HEOOXOAUMYIO IJUTEpaTypy,
KaHLETSIPCKUE MPUHAAJICKHOCTH U PACXO/IHbIE MaTepUalIbl.
4.1.8. JlaBaTh pa3bsCHEHHS H PEKOMEH/IAIIMH 110 BOIIPOCaM, KacamuMcs Aestensaoctu Otena.
4.1.9. BHOCUTh MpeasioKeHusi pyKOBOJACTBY YUPEXKACHUS O MOOLIpeHUH paboTHUKOB OTiena, a TaKkxke
MPEIIOKEHUS O HATOKCHUH JTUCITUTUIMHAPHBIX B3BICKAHHIA.
4.1.10. 3HaKOMUTbHCS C MIPOEKTaMHU PELIEHU PyKOBOJICTBA, KaCAIOIIUMHUCS JesiTebHOCTH OT/ena.
5. OtBercTrBeHHOCTHL OTHEIA

5.1. Ha pykoBoautesst Otaena Bo3Jjaraercs NepcoHaIbHAasi OTBETCTBEHHOCTD 3a:
5.1.1. CobnronenHue qeiCTBYIONIETO 3aKOHOIATEIhCTBA.
5.1.2. Opranuzanuio aestenpbHocTH OThena MO BBINOJIHEHUIO 331a4 M (YHKIIHMM, BO3JIOKEHHBIX Ha
HETO.
5.1.3. OpraHuzanuio OmnepaTUBHOW W KAYeCTBEHHON TMOATOTOBKM JIOKYMEHTOB, BEJCHUE
JIEJIONIPOU3BOJICTBA B COOTBETCTBHH C JACHCTBYIONIUMHU MPABUJIAMH H HHCTPYKIIUSMHU.
5.1.4. CocraBieHnue, yTBepX ACHUE U MPEAOCTaBICHHE TOCTOBEPHOW HMH(GOpMALUU O ACSITEIbHOCTU
Otpena.
5.1.5. CBoeBpeMeHHOE 1 Ka4eCTBEHHOE HUCIIOJIHEHUE TPUKA30B pyKoBOJACTBA MHCTUTYTA.
5.1.6. CootBercTBHE ICHCTBYIOIIEMY 3aKOHOJATEIBCTBY BH3UPYEMBIX (TIOIMMCHIBAEMBIX) UM
MPUKA30B, MHCTPYKIIMH, TOJIOKEHUHN U IPYTHX JOKYMEHTOB.
5.2. CreneHb OTBETCTBEHHOCTH paboTHHKOB OTaena  yCTaHaBIMBACTCS  JACHCTBYIOIIUM
3aKOHOAATEIbCTBOM U TPYAOBBIMHU (PYHKIIHSIMH.
5.3. Corpynnuku Otnena HECYT MEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a pasrjallleHHE MEePCOHATBHBIX
JAHHBIX B COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOIINM 3aKOHOJATEIHCTBOM O 3alIUTE IEPCOHATBHBIX JIAHHBIX.

6. 3akIr0YnTeIbHBIE MOJIOKEHHS
6.1. Hacrosmee IlonokeHne mnpuHUMaeTcs Ha 3acelaHuU YYEHOrO COBETa U yTBEpXKAaeTcs
nprKa3oM pekropa MHcTUTyTA.
6.2. B Hacrosimee [lonoxkeHne MOTyT ObITH BHECEHBI HEOOXOIMMBbIE M3MEHEHHsSI M JIOTIOJHEHHS B
YCTaHOBJICHHOM 3aKOHOAATENbCTBOM PD nopsiake.
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