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OrnaBiieHune

OO61ue nmoJIoKeHus.

3a/1auu aIMUHUCTPATUBHO-aIMUHUCTPATUBHO-X03HCTBEHHOTO OTAEA.
QyHKIMHM aJ]MUHACTPATHBHO-X03HCTBEHHOTO OT/eNa.

KaznpoBelii cocTaB a IMUHHCTPATHBHO-X035HCTBEHHOTO OT/IENA.
ITotHOMOYMS aIMHUHUCTPATUBHO-X03HCTBEHHOTO OT/ENA.
OTBETCTBEHHOCTS.

3aKTIOYUTEIBHEBIE [TOJIOKEHHUS.



1.1.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1

1.8.

1. O61ue nosioxKeHust

Hacrosiiee nonoxenue onpejenseT HazHaueHHe, LENH, 3a1a4u, QYHKLKH, [PaBa,
OTBETCTBEHHOCTb M OCHOBBI [E€ATEIBHOCTH aJIMHUHHUCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOI'O
otaena (manee - Otmen) JIKUTuY (dpumuan) ®I'60Y BO «MI'YTV um. K.I.
PazymoBckoro (ITKVY)»

Ornen OCYILIECTBIISIET aJIMUHHUCTPATUBHO-XO35UCTBEHHOE obecrnieyeHue
nesiteapHOCTH MHCTHTYTA.

Ornen sBnsercs noapaszieqeHUeM WHCTUTYTA M MOJYMHSETCS HENOCPEICTBEHHO
nupekTopy MHcturyTa.
B cBoed  gmesarensHocTH  OTgen  pyKOBOACTBYETCSl  AEHCTBYIOLIMM
3aKOHOJATEJIbCTBOM, HOPMATUBHO-IIPABOBBIMM aKTaMH M METOAUYECKUMU
MaTepHajaMid MO XO3JHCTBEHHOMY OOCIy)KMBaHHIO, HOPMaMH H IIPaBUIIaAMH
ColepKaHMs, KCIUTyaTalldd M PEMOHTA 3JaHUM, TEXHUYECKOro 000pymoBaHMS,
HOPMAaTUBHBIMHU JOKyMEHTaMH o COOJIIOICHUTO CaHUTAPHO-
IIPOTUBO3NUIEMHYECKOI0 PEXMUMA, IPOTUBOIOKAPHON OE€30IIACHOCTH U TEXHUKHU
0e30MacHOCTH, JIOKAJbHBIMH HOPMAaTHBHBIMM  aKTaMH, OpPTaHM3aIl[HOHHO-
pacropsiiuTeJIbHbIMH JOKYMEHTAMU UHCTUTYTa U HACTOSIIHM I10JIOKEHHEM.
HesitenbrocTs OTeMa OCYINECTBISIETCS Ha OCHOBE TEKYLIETO U NEepCIeKTHBHOIO
IUTAHUPOBAHMS, TIEPCOHAIBLHOM OTBETCTBEHHOCTH PabOTHHUKOB 3a HajJexkallee
UCIIOJJHEHUE BO3JIOXKEHHBIX Ha HUX JOKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH U OTHENbHBIX
nopy4eHui pykosoaurtens Otaena.
PykoBoauTesnb aiMMHUCTPATUBHO-XO3SHCTBEHHOTO OT/ENA U ApyTrHe paGOTHHKH
Ornmena Ha3HayalOTCS HA JOKHOCTM M OCBOGOXKIAIOTCS OT 3aHHMAaeMbIX
MOJ)KHOCTEH NPHKAa30M PEKTOPA yHUBEPCHUTETa B COOTBETCTBUHM C JEHCTBYIOLIUM
3aKoHoAaTebCcTBOM Poccuiickoit @enepanuu.
Kpanngpukanronnsie TpeGoBaHus, (yHKUHMOHAIbHbIE O6I3aHHOCTH, npasa,
OTBETCTBEHHOCTb PYKOBOIHUTE/SA aAMUHUCTPATHBHO-XO3MCTBEHHOIO OTHEIa U
Apyrux paboTHHKOB OT/eNa pernaMeHTHPYOTCS JOKHOCTHBIMI HHCTPYKLIHSIMH,
YTBEPXKIaeMbIMU TUPEKTOPOM HHCTHTYTA.

B nepuon otcyrcTBHsS pykoBomuTens OTaena ero OGS3aHHOCTH MCIIONHSET

Ha3Ha4eHHbIH NPHKA30M AUPEKTOPa MHCTHTYTA APYroi paGOTHHUK.



1.9.

OtTzen ocyliecTBAseT CBOIO ESTENBHOCTh BO B3aMMOJEHCTBHH C APYTCHMH
CIy’KOaMK HHCTUTYTa, a TAKKe B IIpe/ieiax CBOeH KOMIIETEHIIMH CO CTOPOHHUMH

OpraHu3alusIMU.

1.10. 3a HeHaanexalee HCIOJHEHHE NOMKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEM M HapyllIeHue

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.3.

2.6.

TPyAOBOH TUCLMILTUHBI paboTHUKH OT/IeNa HECYT OTBETCTBEHHOCTE B MOPSIKE,

NpeAYyCMOTPEHHOM ,[[eﬁCTBy}OIHHM 3aKOHOJAaTCIILCTBOM.

2, 3auatm aJMHH HCTpaTl/lBHO-XO?-ﬂﬁCTBeHHOFO oTaeJia.

XO03jHCTBEHHOE  OO€creyeHHe  [eSTENbHOCTM  HMHCTHTYTA:  TEXHHYECKOe
obciy)X¥BaHWe 3aHWM, [OMelleHui, 06OpyIOBaHMUS (CHCTEM OTOIJIEHMS,
BONOCHAOXKEHHS, ~BEHTHIALMHM, OIEKTPOCETed M  T.1.), IUIAHUPOBAHHME,
OpraHu3alus ¥ KOHTPONb MPOBEJCHHs HX TEKYIIUX W KallMTAIbHBIX PEMOHTOB,
y0opKa ciykeOHBIX TOMEIeHHH U y4eOHBIX ayNIUTOPHUM, CHabXeHHe Mebenbo,
XO3HCTBEHHBIM WHBEHTApEM, CPEICTBAMHM MEXaHW3alld¥ WHKEHEPHOTO W
YHOPAaBJIEHYECKOro Tpy/Ja, OpraHM3alusi TPAHCIOPTHOIO OOECHEYEHHUs, a TAKKE
OpraHu3alns 03eJICHEHUS 3aKPETIEHHON TEPPUTOPHUH, YXO/1a 32 HACAKICHUIMH U
ApyTrue HanpaBJIeHUsI MaTEPHATBHO-TEXHUYECKOT0 0OeCIIeYeH S,
OpraHu3alliOHHO-METOINYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPONb AEATENHHOCTH
Ornena  MHCTMTyTa 1O  BONpOCaM  aJMUHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOIO
00CITy)KMBaHHS, PAMOHATBHOIO HUCMONb30BAHUS MATEPHAIBHBIX (UHAHCOBBIX
pecypcos.

OpraHu3alMOHHO-NIPeICTABUTENBCKAS  JESTENBHOCTh MO OGeCcHeueHHo
MEPONPUSATHH, MPOBOAMMBIX MHCTHUTYTOM, [0 NpHEMY JeNeraudii u roctei,
NPUOBIBAIOIINX B HHCTUTYT.

[lonrotoBka W mpencrasinenue aupexTopy UHCTHTYTa HHGOPMALMOHHO-
AHANMTHYCCKMX ~ MaTepHaloB O COCTOSHMM M [EPCIEKTUBAX Ppa3BUTHS
4AMUHHCTPaTUBHO-XO3SHCTBEHHOrO 0OO€CTeueHnsl NeTeNbHOCTH OpraHM3aIluy,
pa3paboTka Mpe/IoKeH il o coBepuIeHCTBOBaHUI0 OTeNa.
CoBepllieHCTBOBaH)E U BHEIPEHHE HOBBIX METOIOB opraHu3anuu paboThl, B TOM
HCJIC Ha OCHOBE UCIIOJIb30BaHKs COBPEMEHHbBIX HH(GOPMAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

Y4acTHe B NOATOTOBKE M HCHONHEHHH YIPaBleHYECKHX peLIeHUH TupeKTopa



2.7.

2.8.

2.9,

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

HHCTUTYyTa MO BONPOCAM aJMUHUCTPATUBHO-XO3SMCTBEHHOIO OOeCreyYeHus
JEATEeIbHOCTH UHCTUTYTA.

KonTpons B mnpemenax cpoeil KoMIeTeHUMM 3a COGJIIONEHHEM CaHHTAPHO-
NPOTUBOSIUAEMHYECKOr0 PEXHMMa, MPaBHII MPOTHBOIOXAPHON OGe30MacHOCTH,
TpebOBaHMH OXpaHbl TpyJa, HOPM TEXHHKH GE30MaCHOCTH, CBOEBPEMEHHOE
NPUHATHE HEOOXOUMBIX Mep NPH BbISBIECHUH (AKTOB UX HAPYIICHHUS.

Benenne npenycMOTpeHHON NEHCTBYIOIMMH HOPMATHBHO-IIPABOBBIMH aKTaMH
COOTBETCTBYIOLIEH NOKyMEHTAllMH, MpPEeJOCTaBICHHEe B YCTAHOBIIEHHBIE CPOKH
CTaTUCTHYECKON ¥ MHOH HH(pOpMaluu o aesreabHocTd OTHena.

Pemienne WHBIX 3amay B COOTBETCTBMM C LENSMHM HHCTATYTa M CBOEiA

KOMIIETEHIIUEHN.

3. (I)yHKlll‘lH a)_'lMﬂHHCTpaTHBHO-XO3HﬁCTBeHHOFO oTaeJia.

[InanupoBanye, opraHu3anus ¥ KOHTPOIb aJIMUHUCTPATUBHO-aIMUHUCTPATHBHO-
XO3SIMCTBEHHOIO 00€CHIeUeH s AesITeTbHOCTH HHCTUTYTA.

Xo3s1iiCcTBEHHOE 00CITy)KHBaHHE M OOeCIeYeHHe HAIUIEKAIIETO COCTOSHHUS B
COOTBeTCTBMH C MpaBUJIaMM W HOPMaMHU IIPOM3BOACTBEHHOW CAHMTAPUM U
NPOTHBOTIOKAPHOH 3AIMTEI 31aHUH M TOMEIIEHHH, B KOTOPBIX PACIIOJIOXKEHbI
IOJIpasfieieHnsl WHCTUTYTa, KOHTPOJb 3a HCIPABHOCTBIO 0GOPYJOBaHMS!
(OCBelUeHHs, CHCTeM OTOIIEHHMS, BEHTHIIALIMH, BOJOCHAOKEHHS U ap.).

Y4acTHe B MHBEHTApH3alM{ 3[aHWH, MOMeIleHHH, O0GOpYHOBAHUS B ILENsX
KOHTPOJISI UX COXPaHHOCTH U TEXHUYECKOTO COCTOSHHSI.

IInaHupoBaHue TEKyIIHX U KANUTATBHBIX PEMOHTOB OCHOBHBIX (GOHIOB (31aHMH,
CACTEM  BOJOCHAaDXEHHMS M [PYrMX COOPY)KEHHH), COCTAaBIEHHE CMeT
XO3HCTBEHHBIX PACXO/I0B. PEMOHT romeleHHit, KOHTPOIIb KAY€CTBA BHIMOTHEHHUS
PEMOHTHBIX paboT.

[Tnanuposanue 3aKynok ast obecrievenus noapasaeneHuit Hucturyra Mebenso,
XO35MCTBEHHBIM HMHBEHTApeM, CpEICTBAMH MEXaHW3allHu HHXXEHEPHOIo |
YUPABICHYECKOrO TpyJAa, KOHTPOJb 3a HMX palUOHAIBHBEIM MCIIOIb30BaHHEM,
COXpaHHOCTBIO, IPOBEACHUEM CBOEBPEMEHHOIO PEMOHTA.

Honyqe}me U XpaHEHUE KaHIEJIAPCKUX HpHHaI[JIe)I(HOCTefI, XO3SIUCTBEHHBIX



MaTepuanoB, OOOpyHOBaHMS, WHBEHTaps, OOECHeYEeHHE HMHU noapasaeeHui
HMucTuTyTa, yueT uX pacxoJ0BaHUs U COCTABIICHHE YCTaHOBJIEHHOM OTYETHOCTH.

3.7.  KoHTpoJb palioHAIBHOIO pacxog0BaHHs MaTepHaioB U (MHAHCOBBIX CPEJICTB,
BBIJICTIEMBIX 1151 XO35MCTBEHHBIX LEJIEH.

3.8. bnaroyctpoiicTso, O3eJIeHeHHe, ybopka TEPPUTOPHUH, Npa3IHUIHOE
XyZROXeCTBeHHOEe ohopMileHHe haca OB 3AaHUM HHucTuTyTa, aKTOBOIO 3a54.

3.9.  Xo3sHCTBEHHOEe 06CTyKUBaHHE [IPOBOJUMBIX COBELIAHUW, KOH(EpeHIIHH,
CEMHUHApPOB U APYTUX MEPOTIPHATHIH.

3.10. B coorBercTBUU ¢ NEHCTBYIOLUIMMHU NPAaBUJIAMU M HOPMATHBAMH OpTaHU3AIMs
SKCILTyaTallMh W CBOEBPEMEHHOIO pPEMOHTa TEXHUYECKOro 06O0pyd0BaHUS
(37IeKTPUYECKUX CEeTel, CHCTEM OTOIIEHHS, BEHTUISAIUY U T.1.), becriepeGoiiHoe
obecrieyeHre 30aHUM U TOMEILNEHHUN OpraHU3alUMK 3JIEKTPOIHEPTUEH, TEIIOM,
BOZIOH, KOHTPOJIb 38 UX PALMOHAIBHBEIM PACXOJOBAHHEM.

3.12. IlpoBenenue HHOOPMALMOHHO-PA3BICHUTEILHOM paboThl cpeau paGOTHHKOB
HMuctutyTa, HampaBieHHONW Ha obecredyeHue COXPaHHOCTH W COJepXkaHhs B
MCIIPaBHOM COCTOSIHMM 3[JaHUM, IOMELIEHUH 1 UMYILeCTBa, OEPEXKHOE OTHOILIEHHE
K 060pYZOBaHHUIO U SKOHOMHOE HCIIOIb30BaHHE MaTepHaIbHBIX U SJHEPreTHYECKUX
PECYpPCOB (3JIEKTPO3HEPI'HH, TEIIA, BOJIBI, KaHLEISIPCKUX MTPUHAMIEKHOCTEH,
PacXxOIHBIX MaTEPUAIIOB M T.11.).

3.13. OcymecTBieHHe B mpejenax CBOek KOMIIETEHUMH UHBIX GYHKIHH B

COOTBETCTBHUH C LIEJSIMH U 3aaUuaMU I/IHCTHTyTa.

4. Kaaposblii coctas Otaeda.

4.1.  Kanpossiit coctaB Oraena:
- 3aBEIYIOLIUN XO3SIHCTBOM;
- yOOPIIMKH CITy)XeOHBIX TTOMEILEHHIA;
- BOIUTEb.
4.2.  O6uee pykosoactso Otaena OCYIIECTBIISIET 3aBEYIOIINIA XO3HUCTBOM,
KOTOPBIH:
- paspabaTbIBaeT ruiad paboThl OTaeNa;

- - IIpeacTaBiideT KaHOAUOaTypbl HA TOJKHOCTH OTIIGJ'Ia AUPEKTOPY HHCTUTYTa, UX



AO/UKHOCTHBIE MHCTPYKLHMH, BHOCHT IIpEIIOKEHHS aupektopy MHcTuTyTa 0
NepeMelleHr PabOTHUKOB OT/eNa, X MOOIIPeHHH 3a yCIEmHyK paboTy, a
TaKXK€ O HAJOXKEHHWM JUCLMILUIMHADHBIX B3bICKAHUHA Ha pabOTHHUKOB,
HapyHIaloIIKuX TPYAOBYIO TUCLHUILIHHY;

- pacmpenelsieT 00S3aHHOCTH M IIPEeJCTABISET K YTBEPKICHUIO MOIKHOCTHBIE
UHCTPYKLHHU COTpyaHHKOB OTxena;

- OCYLIECTBJSET Jpyrde I[OJHOMOYHS B COOTBETCTBHH C J€HCTBYIOIIMM

3aKOHOAATEIbCTBOM U HacTosuM [ lomoxenuem.

S. IlonrHomouusi pykosoauTens Otaena.

3aBeAyIOIME XO3MACTBOM ISl PELIEHHs] BO3IOXKEHHBIX HA HEro TONHOMOYMIL
HMMEET IIPaBo:
5.1. 3ampammBate B YCTaHOBJIEHHOM NOpsiIKE OT COTpyaHMKOB WHctuTyTa
WHbOpManuio  (Marepuansl) Mo BOIIpOCaM,  BXOISIIMM B  KOMIIETEHIIUIO
aIMUHUCTPATUBHO-XO3IMCTBEHHOIO OT/IEA.
5.2. BsaumopeicTBOBaTH CO BceMH COTpyaHMKamMu MHCTUTYTa, MpPOBOIUTH

IIPOM3BOJICTBEHHBIE COBEILIaHuUs ¢ paboTHUKamMu OTena.
6. OTBETCTBEHHOCTD.

6.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a KAYECTBO U CBOEBPEMEHHOCTb BBIMOTHEHHS BO3JIOKEHHbIX
HacrosmM Ilomoxennem wa Otzmen 3amad ¥ QyHKUME HeCET PyKOBOAMTEND

AIMUHHUCTPATUBHO-X035IUCTBEHHOI'O oTacia —3aBe)1y}0mH171 XO3SHCTBOM.

7. 3akJa04YHTeIbHbIE NMOJIOKEHHsI.

7.1. Tlpu BBISBICHWHM KaKUX-THOGO HECOOTBETCTBHH B I1OJNOXKEHUH peanbHOMY
COCTOAHMIO neJI, pykoBoauTenb Otaena pa3pabaTblBa€T HOBOE WIIM BHOCHT
M3MEHeHUs! B umeroleecs 11oioxkenne u HampasiIsieT Ha yTBEPKACHHE IUPEKTOPY
HNHcturyTa.

7.2. PeopraHuszanus WM JTUKBHIALAS nonpasaenenuss Otaena OCyIIECTBISETCS IO
petenuto qupekTopa MHeTuTyTa. OH JKe YyTBEPX)NaeT H3MEHEHHUs U NOMOIHEHHS
K HacrositeMy [lonoxenuro.

7.3. IlosioXeHMe BCTYIAET B CHITY CO [HS €T0 YTBEPKICHUS.

7.4. Hacrosiuee [TonoxeHue BCTynaeT B CHILy ¢ MOMEHTA €ro IIOATIMCAHUS.



