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AAMHHHCTPATHBHO-XO03SIlICTBEHHOM OT/IeJIe

1. O0mmue moJioKeHHUA

1.1. AAMUHUCTPAaTUBHO — XO34HUCTBEHHBIA oTAcn (manee - Otmen) sABIAETCS
CTPYKTYPHBIM noapazzaeiieHueM OenaepalibHOro rocy1apCTBEHHOr0 OOIKETHOTO HAYYHOI'O
yupex1eHus « AIHCTUTYT pa3BUTHS, 30POBbA U aJalTaluuu pedenkay (nainee — UHCTUTYT).

1.2. Otaen HaxoaUTCS B HEMOCPEACTBEHHOM NOAUYUMHEHUH AupekTopa UHcTuTyTAa.

1.3. B cBoeii pabore Otaen pykoBoactByercs KoHctutyuwenn Poccuiickou
Denepanum, GenepalbHBIMU KOHCTUTYLUHMOHHBIMHA 3aKOHaMH, IpyJoOBBIM KOIEKCOM
Poccuiickon @enepanuu, (heaepaibHbIMU 3aKOHAMUA U UHBIMH HOPMATUBHBIMH IIPaBOBBIMU
aktamu Poccuiickoii @enepanun, YcrtaBoM MHcTtuTyTa, KOOEKCOM 3TUKH M CIIyKEOHOTIO
nmoBefieHusT padoTtHuka MHCTHTYTa, NpHKazamMu, pPacHOpPSDKEHUSIMU U yKa3aHUSIMH
TUPEKTOpa, 3aMECTUTENA JUPEKTopa [0 aJIMUHUCTPATHBHO-IIPABOBBIM BOIIpOCaM,
a Takke HactogmuM Ilonoxenuem.

2. OcHOBHBIC 321a4H

OcHOBHBIMH 3a37a4aMu OTena SBIISIOTCA:
2.1. AIMHMHUCTPATHUBHO-XO34HCTBEHHOE OOecIreueHue NesaTelbHOCTH VIHCTHTyTAa,

TeXHUYeCKoe O0OCIy)XKMBaHHE 30aHUS U COOPYXKEHHH, IOMEIIeHUH, 00OpyIOBaHMS,
[JIAHUPOBAaHHUE, OpraHu3alus U  KOHTPOJb IIPOBEAEHHA  TEKyIIMX PEMOHTOB,
cHaOXeHue MeOelIpl0, XO3SAMCTBEeHHBIM HWHBEHTApEM, CpPEICTBAaMH MEXaHU3ALUU

MH)XEHEPHOT'0 U YIIPaBJIECHYECKOI0 TPYaa.
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2.2. OpraHu3allMOHHO-METOUYECKOE PYKOBOJACTBO M KOHTPOJIb JESTEbHOCTH
CTPYKTYPHBIX MoApa3feneHud MucTuTyTa o BornpocaM Xo3sdCTBEHHOTO 00CTyKUBaHMUS,
pallMOHAIBPHOT'O UCIOJIb30BAHUS MATEPHUAIBHBIX PECYPCOB, COXPAHHOCTU COOCTBEHHOCTH
HUucturyTa.

2.3. YyactHe B TIOArOTOBKE W KCIIOJHEHMH YIPaBIEHYECKUX pelIeHHid

PyKOBOACTBA MO  BOINpOCaM  aIAMUHUCTPATUBHO-XO3IHCTBEHHOI0  OOecledYeHus
nesareapHoCcTU MHCTHTYTA.

2.4. KoHtposns 3a coOmonaeHueM TpeOOBaHMIA OXpaHbI TpPyAa M IIOKAPHOM
0€30I1aCHOCTH, CBOEBPEMEHHOE NPHHATHE HEOOXOAMMBIX MEP MNpPHU BEHIABICHUU (DAKTOB
UX HAPYIICHMS.

2.5. ObGecnieyuenne wuHpopManuoHHOW Oe3zonmacHocTH B HMHCTHTYTE, KOHTPOJIB
3a cobmoneHueM TpeOoBaHuM pabOTHUKAMH HH(POPMAIMOHHON OE30IIaCHOCTH,
CBOEBPEMEHHOE MPUHATUE HEOOXOIUMBIX MEP IIPU BbISIBJIEHUU (JaKTOB UX HAPYIIIEHMUS.

2.6. IlogroroBka M  BeleHUE  IUIAHOBBIX  JOKYMEHTOB,  MEpPOINPUATHI
[0 TIPAXAAHCKOWM OO0OpOHE M JACHCTBUSAM MO0 NPEAYNPEKICHHIO H JHUKBUIAIUU
Ype3BbIYANHBIX cUTyauui B IHCTUTYTE.

2.7. Benenue noxymeHtanuu Otaena, mpegoCTaBlIEHHE B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH
CTaTUCTUYECKOU ¥ HHOU OTYETHOCTH.

3. DyHKUHH

OcHoBHBEIMH QyHKIMIMU OTIEna SBISIOTCS:

3.1. IlmanupoBaHue, OpraHu3anus U KOHTPOJIb aIMUHUCTPATUBHO-XO03IMCTBEHHOI'O
obecnieueHus gesateabHocT MIHCTUTYTA.

3.2. Xo3sgicTBeHHOE O0OCIyXHMBaHHE M OO0ECIeYeHHE HAIJIeKAIMEr0 COCTOSHHUS
B COOTBETCTBHM C CAHMTAPHBIMHM MpaBWJIaMU M HOPMaMU IPOTHBOIIOXKAPHOM 3aIUTEHI
3JaHUM W ITIOMEILEHMI, B KOTOPBIX PacIoa0oXKeHbl noapasgeieHus Muacturyra, KOHTPOIIb
HCIIPAaBHOCTU 000pYAOBaHMS.

3.3. YVuacTue B MHBEHTapH3allMH 3JaHUN, MOMEIIEeHH, 00OpydOoBaHHS B LEJAX
KOHTPOJISI UX COXPAHHOCTHU ¥ TEXHUYECKOI'0 COCTOSIHHUSL.

3.4. IlnaHupoBaHHe TEKYIIMX PEMOHTOB OCHOBHBIX (DOHIOB (34aHUH, CHUCTEM

BOJIOCHAO0XXEHMSI, OTOIICHUS, ¥ APYTUX COOPYKEHHUM ).
3.5. PeMOHT noMemnieHuii, KOHTPOJIb Ka4eCTBa BHITIOJIHEHUSI PEMOHTHBIX pa0oT.

3.6. O6ecneyenne rmoxpasaencHuii  MHcTUTyTa Me0enpio, XO3SMCTBEHHBIM
MHBEHTApEM, CpPEACTBAMU MEXAHU3alUy MHXXEHEPHOTO M YIPABJIICHYECKOro TpYy/a,
KOHTPOJAb MX  PAallMOHAJIBHOIO  MCIIOJIE30BaHMS, COXPAHHOCTBIO, IPOBEIECHHEM

CBOEBPEMEHHOI'0 PEMOHTA.



3.7. OdopmiieHUe HEOOXOMUMBIX JOKYMEHTOB JUIS 3aKIFOUCHUS KOHTPAKTOB
(10rOBOPOB) Ha MHpoBeleHHE pPabOT W OKa3aHHE YCIAYT CTOPOHHHMH Opra”Hu3anusIMu
10 CBOEMY HAIIPaBJICHUIO JESATEIHLHOCTH.

3.8. TlonyuyeHne u XpaHeHHE KaHLEIAPCKHX NPUHAMIEKHOCTEH, XO3SHCTBEHHBIX
MaTepuaioB,  00OpyJOBaHWs, HWHBEHTaps, OOeCIeYeHHE HMHU  CTPYKTYPHBIX
nojapasfeneHud MHCTUTYyTa, y4eT HMX pacXxoJOBaHUS M COCTaBJIIEHHE YCTAHOBIIEHHOM
OTYETHOCTH.

3.9. X03s4HCTBEHHOE O00CIy>XMBaHHe IPOBOAMMBIX COBEIAHUM, KOH(pEPEHLHUI,
CEMHUHApPOB U APYTrUX MEPOTIPUATHH.

3.10. bnaroyctpoiicTBo, yOOpKa MOMEILEHHHA.

3.11. KoHTpoaEp palMOHAJIBHOIO pacXOJOBaHHUS MATEPHAJIOB, BBIJIEIAEMBIX
JUISL XO3AMCTBEHHBIX LIEJIEH.

3.12. Opranu3zanusi 3KCILUTyaTalldd U CBOEBPEMEHHOIO0 PEMOHTA TEXHUUYECKOIO
o0opynoBaHus, OecnepeboiiHoe oOecrneuenne 3maHug MHCTHTYTa 3lEKTpO’HEprueii,
TEIUIOM, BOJOH, KOHTPOJb HX PpPaUUOHAIBHOIO PACXONOBAaHMS B COOTBETCTBHH
C AEUCTBYIOLIMMH IIpaBUIaMyd U HOPMaTUBaAMH.

3.13. IIpoBeaeHue MHPOPMALIMOHHO-PA3bICHUTEILHONH pabOThl cpear paOOTHHUKOB
Muctutyra, HampaBleHHOM Ha  OOeClieYeHHe COXPAaHHOCTHU H  COJAEpKaHUs
B HCIOPaBHOM COCTOSIHMM 31aHus U umyiiecrBa MHctuTyTa, OepexHOE OTHOIIEHHE
K 0OOpydOBaHHIO M S3KOHOMHOE MHCIIOJb30BAaHME MaTepHaJbHBIX M HSHEPreTHYECKHUX
PECYPCOB (DJIEKTPOIHEPIUH, TEILIA, BOAbI, KAHLEISAPCKUX MPUHAIJICKHOCTEN, PACXOAHBIX
MaTepHUanoB U T.[.).

3.14. OcymiecTBiIeHHE B paMKax CBOEM KOMIIETEHIIUM BEACHUS JEJIONPOU3BOICTBA,
GopMHpOBaHUE W OTHpPABICHHE/TIOTYyUYEHUE KOPPECIOHAEHIMU U OPYro HH(OpMaILUU
MO0 3JICKTPOHHBIM KaHallaM CBS3U; OCYILECTBJICHUE OPraHU3allid BEACHUS HOPMATHUBHO-

CIIpaBOYHOM MH(pOpPMAIIUK, OTHOCAILIEHCSA K PYHKLMAM OTAeIa.
3.15. ObGecneyenue B Ipeaelax CBOEW KOMIIETCHLUMHM 3alldTbhl CBEACHUU

OrpaHHYEHHOr'0 PacIpOCTPaHEHHS.
3.16. OOecrieueHe B IIpeaeiax CBOe KOMIIETEHIHMM HHGOPMALMOHHOU

0€e30I1aCHOCTH UHCTUTYTA.
3.17. Obecneuenre KOHTPOJIS SKCIUIyaTalMyd aBTOTPAHCIIOPTa, MCIIOJIb3YEMOTO

B YCTaBHOM JiesaTeIbHOCTH MHCTUTYTA.
3.18. KonTpoib 3a BBITOJHEHHEM TpeOOBaHMII 3aKOHOJAATENECTBA B 00JIACTH

OXpaHbl TPYJa U MOXKapHO 0€30IacHOCTH.
3.19. KoHTpons 3a BHINOJHEHHEM TpeOOBaHUI 3aKOHOAATENbCTBA B 00J1aCTH

rpakJaHCKOH 000POHBI U JEUCTBUAM IIPH YPE3BBEIYAHHBIX CUTyalUIX.
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4. IlpamBa

B pamkax cBoux ¢ynkuuit OTaen uMeeT mpaso:
4.1. Brocute ImpennoXkeHusi MO BOIMPOCAM COBEPIICHCTBOBAHUSA U ITOBBIMICHUS

3¢ dekTuBHOCTH nestenbHOcTH OTaena, TpebOBaTh MX PACCMOTPEHHS U MIPUHSTUS
peLIeHUH 10 CYLIECTBY.

4.2. IlomyyaTes NOKyMEHTHl U WHble UH(OPMAIIMOHHBIE MaTEPUAIbl 10 IPOMUITIO
NEATEJIBHOCTH [IJII O3HAKOMIICHHS, CHCTEMaTHU3MPOBAHHOIO y4yeTa W MCIOJIb30BaHUS
B pabore.

4.3. 3anpamuBaTh M IOJIy4aTb OT CTPYKTYPHBIX IOApa3jelieHuil HH(pOpPMAIHIO,
HEOO0XOAMMYIO [JIs1 BBIIIOJIHEHUS BO3JIOKEHHBIX Ha HETO 3a/1a4 U QYHKI[HH.

4.4. OcywiecTBIISITh IPOBEPKY M KOOPAHWHALMIO JIESTEILHOCTH CTPYKTYPHBIX
MOApPa3AeJIEHU! 10 BOIPOCaM aAMUHUCTPATUBHO-XO035MCTBEHHOT'O 00€eCIIeYeHHUs.

4.5. Y4acTBOBaTh B 110100pe pabOTHUKOB 10 CBOEMY IPOQPUIIIO AEITEIHBHOCTH.

S. PykoBoacTrro Otaesiom

5.1. PyxoBoacTBo OTIenom ocylecTBiIsgeT HayajabHUK OTea.

5.2. Ha pomxHOCT HavaibHuKa OtTaesa Ha3zHA4YaeTcsl JIMIO, MMEHOIIEE
BeICIIIEE MPO(MECCHOHAIBHOE 00pa30BaHWE MO0 CHEHUAIBHOCTA, COOTBETCTBYIOLIEH
GYyHKUMAM U KOHKPETHBIM 3a/1a4yaM, HEOOXOAUMBIM  JUIA HCIIOJIHEHUS
JIOJDKHOCTHBIX O00S3aHHOCTEM, CTaX pabdOThl HE MEHee S JIeT IO CIEeUalIbHOCTH,
oOJianaroniee Pa3BUTHIMHU KOMMYHUKATAUBHBIMH 51 NUIIJIOMAaTUYECKUMHU
HaBBIKAMM, CIIOCOOHO€ IIPUHUMATh U OIIEPaTUBHO pemlaTk BOIPOCEI B paMKax

CBOEY KOMIIETEHIIUH.
5.3. PykoBomutens Otaena Ha3HavaeTcs Ha JOJDKHOCTD M OCBOOOXKIaeTcs

OT JOJDKHOCTA JupekTopoM WMHCTUTYTAa B TIOpsSOKE, YCTAaHOBJIECHHOM TpPYJAOBBIM
3aKOHO1aTeIbCTBOM Poccuiickon Denepanum.

5.4. Havanpauxk Otaena:
- PYKOBOJUT JesATenbHOCTHIO  Otrena, o0eclieyuBaeT CBOECBPEMEHHOE U

Ka4eCTBEHHOE BBINOJIHEHUE CTOAIIUX 3a1a4;
- omnpenenseT QYHKUUM U OOA3aHHOCTH, ITOJHOMOYMS U MEpy OTBETCTBEHHOCTH

paOOTHMKOB Ha OCHOBE JIOJDKHOCTHBIX HHCTPYKLHM, KOHTPOJHUPYET HCIOJHEHUE
(GyHKIMOHAIBHBIX 003aHHOCTEN,
- OCYLIECTBJSET IUIAHUPOBaHHE, pacHpejeieHue padoT B OTaene M MOCTAHOBKY

3a71a4 paOOTHUKAM;
- 1pu OOHapyXeHUM HapylLIEHUH B Mpefesiax CBOeH KOMIIETEHUMHU B ACATCIBHOCTH

MHCTUTYTa TNPUHMMAET HE3aMEIUIUTENbHBIE MEPbl K MX YCTPaHCHHIO, JOKIIaIbIBACT
IUPEKTOPY, KYPUPYIOIEMY 3aMECTHTEIIO TUPEKTOPa;



- KOHTpOJHpYeT coOmonenne pabotHukamMu OThena mpaBuil  BHYTPEHHEIO
TPYZAOBOI'O PacIopsIaKa;

- KOHTPOJIUPYET coOJII0IeHHE paboTHUKAMHU Otrxena TpeOOBaHUM
AHTUKOPPYTILIMOHHOI'O  3aKOHOAATENIbCTBA, 3alllUTHl  IIEPCOHAIBHBIX  JAHHBIX W
KOH()UIEHIIMATLHOCTH HH()OPMALIUH.

>.5. Bo Bpems orcyrcrBus HavanbHuka Otaena (oTtmyck, 0osie3Hb, CIIy)KeOHas
KOMaHIUPOBKa U T.A.) €ro OO0f3aHHOCTH UCIIOJIHAET JHMIIO, Ha3HaYaeMoe IIPUKA30M
nupekropa MactutyTa.

HayaipHHUK
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