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Ob AIMUHUCTPATUBHO-KAIPOBOM OTAEJIE
TYJBbCKOI'O IOAPA3AEJEHUA

1. O01IMe moJI0KeHNA

1.1. AAMHHHCTPATHMBHO-KAAPOBbIA oTAea Tyjlbckoro moapasaeneHus (ajgee — OTAE)
ABIIIETCS CTPYKTYPHBIM TMOJpa3/iejeHueM ABTOHOMHOW HEKOMMEpPUYECKOHl OpraHu3ainuu
JOTIOTHUTENFHOTO — mpodeccuoHabHOTO — oOpa3oBaHusi  «Bonrorpaackas ['ymanuTaphas
Axanemus npo(ecCHOHAIBHOM MOATOTOBKM CHEIMAIMCTOB COLUANbHOW chepb» (mamee —
OO0pasoBarenbHast OpraHu3anms).
1.2. Hacrosimee Ilomoxkernwe 00 agMUHHCTPATHBHO-KAIpPOBOM  OTAene  TyIbCKOTO
noapasaenenus (nanee — [lonoxenue) onpenenseT 3anauu, GyHKINH, TIpaBa 1 OTBETCTBEHHOCTh
oTJieNna, KaK CTPYKTYpHOro nojapasaenenus O06pa3oBarenbHONU OpraHu3aliy.
1.3.  Ornen moguuHsETCS HEMOCPEICTBEHHO pyKoBoauTento OOpa3oBaTebHONW OpraHu3aIliy.
1.4. Co3panue, peopraHuzanusi ¥ JUKBHAALWS OTJENa MPOBOAUTCS Ha OCHOBAaHUU IMpHKa3a
pykoBogutens O0pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIiy.
1.5. KonuyecTBeHHBII  cocTaB  OTHeNa  OMNpPENENseTCs  IITaTHBIM  PaclUCAHHEM
OO0pasoBarenpbHON OpraHW3aIlMM W YTBEp)KIAeTcs MpUKa3oM pykoBoautenss OOpazoBaTenbHON
OpTaHHU3aIIH.
1.6. B cBoeii geaTenbHOCTH OT/IEN PYKOBOACTBYETCS:

- TpynosiM 3akoHOAATENBCTBOM Poccuiickoit @enepanuu;

- HOPMAaTHUBHO-TIPABOBBIMHU aKTaMH B cepe 00pa3oBaHus,

- YcraBom OOpa3zoBaTelbHOM OpPTraHU3aIiu;

- IlpaBunamu BHYTpEHHETO TPYAOBOIO PACIIOPSIIKA;

- IlpaBunamu o oxpaHe Tpyjaa, TEXHUKH 0€30MaCHOCTH, MOXKapHOH 0€30MacHOCTH;

- MPUKa3aMH U paclopsuKeHUsMU pykoBoautess OOpa3oBaTebHON OpraHu3allny;

- HacrosmwmM IlomoxenueMm;

- TOJDKHOCTHBIMH MHCTPYKIHSIMH PAOOTHUKOB OT/ENA.

2. 3agaum oTaelia

2.1.  OprasHuzanus AeJI0NpPOU3BOJICTBA.

2.2.  YuéT u perucrpanus UCIOJIHUTEIbHO-PACIOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

2.3.  OOecneueHre COOTBETCTBYIOIIETO KOHTPOJISA JOCTYIA K TOKYMEHTAaM.

2.4.  OcymecTBIeHUE 3aKylKH, XpaHEHUS U pPaCHpeleNieHUs] TOBapHO-MaTepUAIbHBIX
IICHHOCTEM.

2.5.  OOGecrneyeHue KOHTPOJIS 32 COXPAHHOCTBIO MAaTEPHAIBHBIX IIEHHOCTEH.

3. DYyHKIUN 0T/Ae]IA



3.1.  OOecrieueHre U oOpraHU3aIMs JACTONPOU3BOACTBA M APXUBHOTO XPAHEHUS JOKYMEHTOB.
3.2.  @opMHpOBaHHE OPTraHU3AMOHHO-PACHIOPSAUTEIBHBIX  JOKYMEHTOB,  KacaroIUXcs
nesitenbHOCTH OOpazoBaTeIbHON OpraHU3aIHH.

3.3.  ObecnieueHne CBOEBPEMEHHOTO M KAYeCTBEHHOTO HCIIOJHEHMS JOKYMEHTOB, IpPOBEpKa
X0/1a UCMIOJTHEHUS IOKYMEHTOB UCTIOJTHUTEIISMHU.

3.4. TlogroroBka JOKYMEHTOB IO MOpydeHHI0 pykoBomutenss  OOpa3oBaTelbHOU
OpraHH3aIiH.

3.5. Opranmzanuss  ydera  MOJy4aeMOHW W OTHPABIsAEMOM  KOPPECTOHACHIUH,
CHUCTEMAaTU3UPYET U XPAHUT JOKYMEHTHI TEKYIIETO apX1Ba.

3.6.  BzaumopeiicTBHe ¢ CTPYKTypHBIMH TojpazfeneHusiMu OOpa3zoBaTeIbHON OpraHU3aluu
10 BOIIPOCaM aIMUHHCTPATUBHO-X03SIMCTBEHHOH 1€ TEBHOCTH.

3.7. Opranmszamuss pa3paOOTKH HOMEHKJIATYphl Jell, HWHCTPYKIUU 10 BEJCHUIO
JIEJIONPOU3BOCTBA, OCYIIECTBICHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM BHECEHHEM U3MEHEHHH.

3.8.  OcymectBienue  obecreueHuss  paboTHHKOB  OOpa3oBaTeNbHOW  OpPraHHU3alUA
pacXoAHBIMU MaTepualaMu, TOBapaMH, OOOpPYIOBaHMEM U YCIyramMu [Uisl  CO3JaHUs
ONTUMAJIBHBIX YCIOBUN TpyAa.

4, IIpasa otnena

4.1. OmpenenaTe OCHOBHBIE HAINPaBIEHHs JAEATEIBHOCTH IO peaju3allMy Lejled U 3aaad,
CTOSIIIMX MEpe]] OTAETIOM.

4.2. Vcnonb3oBaTh Hay4YHYIO, HHPOPMAIIMOHHYIO, MATEPHUATHHO-TEXHUYECKYIO 0a3zy.

4.3. 3ampammBaTh Yy CTPYKTYpHBIX monpaszzaeieHuii  OOpa3oBaTeNbHOW OpraHU3aliH
uHpOpMaLIMIO, MaTepuaibl M JOKYMEHTHI, HEOOXOAMMBIE JJIsi OCYHIECTBICHHS CBOEH
JEATENBHOCTH.

4.4. TlpuBnekaTs ¢ corjacus pyKOBOAMTEIEW CTPYKTYpHBIX IMOJApa3feiIeHUd  pabOTHUKOB
TUX NOJApa3JeIEHNH K COBMECTHOM JAESITEIBbHOCTH II0 COIVIACOBAHMIO C PYKOBOJUTENIEM
OO6pa3oBaTeIbHON OpraHU3aIUH.

45. B yCTaHOBIEHHOM THOpSAKE  BBIHOCUTH HAa  PACCMOTPEHUE  PYKOBOAMTEIS
OOpa3oBaTenbHON OpraHM3alUU MPEUIOKEHUST 00 OTMEHE, M3MEHEHUSAX MU JONOJHEHHAX B
JokaabHbIe akThl OOpa3oBaTeNbHON OpraHU3aIiH.

4.6. YyacTBOBaTh B COBEIAHUAX, MPOBOJAUMBIX PYKOBOJCTBOM II0 BOIPOCAM, KACAIOIIUMCS
JESATEIbHOCTH OTAENA.

5. OTBEeTCTBEHHOCTH OTeJIA

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

- OpraHu3auuio paboThl, HEKAYeCTBEHHOE M HEIOJIHOE HCIIOJIHEHHE 3a7ady U (QYHKUHUH,
BO3JIO)KEHHBIX Ha OT/EJI, HEBHIMOJIHEHUE B MOJHOM OOBEME M B YCTAHOBJICHHBIE CPOKH
IPUKA30B, PaCIOPsDKEHUH U opydeHui pykoBoautens O0pa3zoBaTeinbHON OpraHu3aluu;

- HecoOmoJeHne 3akoHoaarenbcTBa Poccuiickoit denepanuu, YcraBa OOpa3zoBaTenbHOM
opraHusanuu,  Hactosuero  IlomoxkeHus,  JOKaJbHBIX  HOPMAaTUBHBIX  aKTOB
OO6pa3oBaTeaIpHOM OpraHU3allny;



JIOCTOBEPHOCTh MH(OPMALMHU, IPEACTABIIEMON OTICIIOM PYKOBOJICTBY;

NPUYMHEHUE MaTepHallbHOro yiiepba paboTojarento — B Ipeaenax, ONpeeseHHBIX
JEUCTBYIOILMM  TPYAOBBIM W  TpaXJAaHCKUM  3aKOHOJATENbCTBOM  Poccuiickon
denepaunu;

COXpaHHOCTh MH(OpMAINH (JJOKYMEHTOB), UX yTpary, pasriameHine KOH(UIeHINAIbHOM’
UH(POpPMALMY, MEPCOHATBHBIX AAHHBIX KOTOPBIMH paclojiaraeT OTAEN WIH KOTOpbIE
CTali M3BECTHbl PpPAaOOTHUKY OTAENa B CBSI3M C UCIOJHEHUEM JOJKHOCTHBIX
00sI3aHHOCTEIA;

COCTOSIHUE TPYAOBOM M HCIOJIHHUTEIBCKON IUCHUIUIMHBI B OTJIENE, HEBBINOJIHEHHE
(GYHKIMOHATIBHBIX 0053aHHOCTEH;

HEHCIIOJIHEHHE WJIM HEHAQJIeKallee HCIOIHEHUE OO0S3aHHOCTEeH, MpeayCMOTPEHHOM
JOJDKHOCTHBIMU  MHCTPYKUMSIMH B TIOpSZIKE, ONpeleeHHOM TpyZoBBIM KOAEKCOM
Poccuiickoit denepanun.
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