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1. O0mue noJio:KeHUst

1.1. Hacrosiiee nosioxeHue 006 aAMUHUCTPATUBHO-XO3IMCTBEHHOM OTJIEJIE
aBTOHOMHOW HEKOMMEpPYECKOM OpraHu3aliuu Bbicuiero oopazoBanus MHCTUTYT
COBpPEMEHHOro oOpa3oBaHMsI W HHPOPMALMOHHBIX TEXHOJOTUN (manee —
[Tonoxenue) pazpabotaHo B cooTBeTcTBUU ¢ DenepalibHbIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 1. Ne273-®3 «O6 ob6pazoBanuu B Poccuiickoii deneparumy,
YcTraBoM YacTHOTO yupexaAeHUss 00pa3oBaTENbHOM OpraHU3AlMKM BBICIIETO
oOpa3oBanus MIHCTHTYyTa 2KOHOMHKH U KyJIbTYpHI (nanee — MHCTUTYT).

1.2. Hacrosmee I[lonoxxeHune omnpenenser Ha3HA4YEHWE, LENH, 3aJa4H,
GbyHKIIMM, TIpaBa ¥ OCHOBHI JIEATEILHOCTH aJMHUHUCTPATUBHO-XO3SMCTBEHHOTO
otaena (manee - AXO).

1.3. OOmiee pyKOBOACTBO jAesITeNbHOCTHIO oTaena AXO ocymecTBiseT
MIPOPEKTOP 10 (PMHAHCOBO-KAIPOBBIM BOIIPOCAM MHCTUTYTA, HETIOCPEACTBEHHOE
PYKOBOJCTBO — HAYaJbHUK OTJEJNA, KOTOPBIA MOAYHMHSETCS MNPOPEKTOPY MO
(UHAHCOBO-KaAPOBBIM  BOMpPOCAM  HMHCTUTYTa U SIBIISIETCA  TPSIMBIM
PYKOBOJMTENIEM BCEX PaOOTHUKOB OT/EIA.

1.4. AZMUHUCTPATUBHO-XO3SIUCTBEHHBIN OTHEN SBISIETCA CTPYKTYpPHBIM
noapasnenenueM Muctutyra. PykoBoaut padotoii otaena HadaibHUK AXO.

CTpyKTypy, YUACICHHOCTh U IITATHOE PACIIUCAHUE, UBMEHEHUS B CTPYKTYPY
u mratHoe pacnucanue AXO yTBepKIaeT PEKTOP UHCTUTYTA.

1.5. B cBoenr pesarenpHOCTH AXO pPYyKOBOACTBYETCS JEHCTBYIOIIUM
3aKOHOAATEIBCTBOM, HOPMATUBHO-TIPABOBBIMM aKTaMU M  METOJMYECKUMHU
MaTepuajiaMi IO XO3SMCTBEHHOMY OOCIY>XKMBAaHUIO, HOPMAMH U TpaBUJIAMU
COJIEp>KaHMs, IKCIUTyaTallul U PEMOHTA 3JjaHUN, TEXHUUECKOTO 000pya0BaHus,
HOPMAaTUBHBIMU JTIOKYMEHTaMHU 1o COOJIFOACHUIO CaHUTAPHO-
MPOTUBOAIUIEMUYECKOTO  PEXKUMA,  OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIMU
JOKYMEHTaMHU MHCTUTYTA U HACTOSIIINM MOJIOKEHHUEM.

1.6. MesarensHocth AXO OCYyHIECTBISETCS Ha OCHOBE TEKYIIETOo U
MEPCIEKTUBHOTO TUIAHUPOBAHHUS, COYETAHUS €IMHOHAYAIMS B PELICHUH
BOIIPOCOB CITY>KEOHOM NEATEeTbHOCTH U KOJUIETUATLHOCTH MPU UX 0OCYKICHUH,
MEPCOHANILHON OTBETCTBEHHOCTH PAOOTHUKOB 3a HaJJIeKalllee HCIOJHEHUE
BO3JIO)KCHHBIX HA HUX JIOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEW M OTNEIBHBIX MOPYUYCHHIMA
pPEKTOpa UHCTUTYTA.

1.7. Hawanenuk AXO wu pgpyrue pabotHukun AXO Ha3zHayaroTcad Ha
JIOJDKHOCTH M OCBOOOKIAIOTCS OT 3aHUMAEMBbIX JOJKHOCTEN MPUKA30M PEKTOpa
MHCTUTYTa B COOTBETCTBUM C JAECHUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickomn
denepaunm.

1.8. KBammpukanmonusie TpeOOBaHUs, (PYHKIHMOHAIbHbIE OOSI3aHHOCTH,
npaBa, OTBETCTBEHHOCTh HauyainbHUka AXO u gapyrux pabotHukoB AXO
PETVIAMEHTUPYIOTCS ~ JOJDKHOCTHBIMM ~ MHCTPYKIUSMH,  YTBEPKIAEMbIMU
PEKTOPOM MHCTUTYTA.



2. OcHOBHBIE 321241

2.1. AIMUHHUCTPATUBHO-XO3SIICTBEHHOE OOECleueHUue JIeITebHOCTH
WHCTUTYTA: TEXHUYECKOe OOCTY>KUBaHUE 3IaHUM U COOPYKEHUH, MOMEIICHHH,
o0opynoBaHusi  (CMCTEM  OTOIUICHUS, BOJOCHAOXEHUS,  KaHAJIU3AllWH,
BEHTWISILIUY, AJIEKTpPOCETed U T.J.), TUIAHUPOBAHUE, OpraHU3alldsg U KOHTPOJIb
MPOBEICHUS] UX TEKYIIMX PEMOHTOB, CHaOXeHUE MeOesblo, XO3IMCTBEHHBIM
WHBEHTApPEM, CpPEACTBAMH MEXAHM3alMM WHXXECHEPHOTO M YIIPABJICHYECKOTO
Tpyaa.

2.2, OpraHu3allMOHHO-METOJUYECKOE  PYKOBOJICTBO U  KOHTPOJb
JIESITEIBHOCTH BTOPOTO y4eOHOro KOpIyca W OOIIEKHUTHS HHCTUTYTa IO
BOIIPOCAaM XO3SIMCTBEHHOTO OOCIY>XMBaHUS, PAllMOHAIBHOTO HCIOJIb30BAHUS
MaTepUAIBHBIX PECYPCOB, COXPAHHOCTH COOCTBEHHOCTH AIMUHUCTPATHBHO-
XO3AMCTBEHHOI'O OT/ENA.

2.3. CoBepUICHCTBOBAaHME M BHEJIPEHHWE HOBBIX METOJIOB OpraHU3aluu
paboThl, B TOM 4YHCJI€ Ha OCHOBE HCIOJb30BAHUS  COBPEMEHHBIX
UH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

2.4. Y4yactue B NOATOTOBKE W HCIOJHEHUU YIPABICHUECKUX PEUICHUN
PYKOBOJICTBA TIO BONPOCAM aJMHUHHUCTPATUBHO-XO3UCTBEHHOTO OOECIeYEHUS
JEATEIIBHOCTH BTOPOr0 KOPIYyCa HHCTUTYTA.

2.5. Kontponp B mpejenax CcBOEH KOMIIETEHIIMM 3a COOJIIOJICHHEM
CAaHUTAPHO- TPOTUBOIMUAECMUYECKOTO PEXKHMA, CBOECBPEMEHHOE NPUHSTHE
HEOOXOIMMBIX MEp MPH BBISIBICHUH (PAKTOB UX HAPYIICHUS.

2.6. Benmenume  nOpeayCMOTPEHHOM  JEHUCTBYIOIIMMU  HOPMATHUBHO-
MPAaBOBHIMM aKTaMH COOTBETCTBYIOIICH JOKYMEHTAIMU, MPEAOCTABICHUE B
YCTAHOBJICHHBIC CPOKU CTATUCTUYECKONU U MHOW OTYETHOCTH.

2.7. PemieHne MHBIX 33/1a4 B COOTBETCTBHUM C LEIIMU UHCTUTYTA.

3. ®ynknun HavaabHuKa AXO:

3.1. IlnanupoBaHue, opraHu3anuss W KOHTPOJb AJIMHUHUCTPATUBHO-
XO035UCTBEHHOTO 00€CTeUeHUs JEATEILHOCTH BTOPOTO KOPITyca M OOIICKUTHS
WHCTUTYTA.

3.2. Xo3siicTBEHHOE OOCITy)XKMBaHME M OOECIICUCHHE HaJIeKaIlero
COCTOSIHUSI B COOTBETCTBUM C NpaBUJIaMHM M HOPMamH IPOU3BOACTBEHHOMU
CAaHUTAPUU U TMPOTHBOIOKAPHOW 3AIIMUTHI 3JAHUN W MOMEIICHUH, B KOTOPBIX
pPACIONIOKEHBl  TOApPA3ACICHUST  WHCTUTYTA,  KOHTPOJIb  HCIPABHOCTH
obopynoBaHusi  (CHUCTEM  OTOIUICHHWS,  BOJIOCHAOXXEHMs,  KaHaJIM3allWH,
BEHTHWJISIIIAU, DJICKTPOCETEN U Jp.).

3.3. Yuactue B WMHBEHTApU3AlMM 3[aHUM, MOMENICHUI, 000pyA0BaHUs B
HEJISIX KOHTPOJISI UX COXPAaHHOCTH U TEXHUYECKOTO COCTOSIHHUS.

3.4. IlmanupoBaHue TEKYIIMX PEMOHTOB OCHOBHBIX (HOHAOB (3IaHMUIA,
CUCTEM  BOJOCHAOXECHHUS, OTOIUICHUS, BO3AyXONPOBOJOB W  JAPYIHX
COOpY>KEHUM).

3.5. PeMOHT MOMeEIIEeHUI, KOHTPOJIb KAa4eCTBA BBIMOJHEHUSI PEMOHTHBIX
pabor.



3.6. OGecnieuenue MOAPA3AEICHUSI UHCTUTYTa MEOENbI0, XO3SHCTBEHHBIM
MHBEHTApeM, CpEACTBAMM MEXaHM3AllMM WHXXEHEPHOIO M YIIPaBJIEHYECKOTO
Tpyda, KOHTPOJIb MX pAlUOHAJIBHOIO MCHOJb30BaHUS, COXPAHHOCTHIO,
IIPOBEJCHUEM CBOEBPEMEHHOI'O PEMOHTA.

3.7. OpopmieHre HeOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB AJIsl 3aKIOUYEHUS IOTOBOPOB
Ha MpOBEJEHHE padOT M OKa3aHHE YCIYyr CTOPOHHHMHU OPTraHMU3aLMSIMH 10
CBOEMY HalpaBJICHUIO JIEATEIbHOCTH.

3.8. KoHTposb panmoHaIBHOTO PAacXOAOBaHUSI MATEPUAIIOB, BBIICISIEMBIX
JUTSL XO3STCTBEHHBIX LIETICH.

3.9. B cooTBercTBUM ¢ JACWUCTBYIOUIMMH IMpaBWJIaMU M HOPMaTHBaMU
OpraHu3anusi OHKCIUTyaTallid ¥ CBOEBPEMEHHOI'O PEMOHTA TEXHUYECKOTO
000pyioBaHUs (INEKTPUUECKUX CETEH, CUCTEM OTOIUICHUS, BEHTUWISILIMK | T.J.),
OecriepeboitHOoe oOecrieueHne 3AaHUA Y4YEOHOTO Kopryca M OOIIEKHUTHS
MHCTUTYTa 3JIEKTPO3HEPTUEe, TEIUIOM, BOJIOH, KOHTPOJb HX PalMOHAIBHOTO
pacxoa0BaHuUS.

3.10. IlpoBeneHue NPOTUBOAMUIEMUYECKUX MEPOTIPUATHIA.

4. IlpaBa

4.1. AJMUHHCTPAaTUBHO-XO3SIUCTBEHHBI  OTAEN, KakKk CTPYKTYpHOE
MOApa3aAesieHue, UMEET MPABO:

- TOJy4YaTh TMOCTYMAIOIMIME B  HWHCTUTYT JOKYMEHTBI W  HWHBIC
MH()OPMAIIMOHHBIE MaTEpHalIbl 10 CBOEMY HPOPHII0 JEATEIbHOCTH IS
O3HAKOMJIEHUS, CACTEMATU3UPOBAHHOTO YU€Ta U UCIIOJIb30BAHUSA B padoTE;

- 3ampamuMBaTh M MOJy4YaTh OT CTPYKTYPHBIX  MOAPA3JACICHUUN
nH(popMaIio, HeOOXOTUMYIO JIJIsl BBITTOJIHEHUSI BO3JIOKEHHBIX HAa HETO 3a7a4 U
byHKIM;

- OCYLLUECTBJISATh B MPEAEIaX CBOCH KOMIIETEHIIMU NPOBEPKY UHCTUTYTA I10
BOIIPOCAM aJMUHUCTPATUBHO-XO3IMCTBEHHOTO OOECIEeUYeHHs, O pe3yibTaTax
IPOBEPOK JOKJIAIbIBAaTh PYKOBOJCTBY UHCTUTYTA;

- BHOCHUTH MPEIJIOKEHUS 110 COBEPIICHCTBOBAaHUIO (OPM U METO/IOB
pabotel AXO 1 MHCTUTYTA;

- y4acTBOBaTh B MOJAOOpE M PACCTAHOBKE KaJIPOB IO CBOEMY MPODUITIO
JIESITENBbHOCTH;

- BHOCHUTbH TIPEIJIOKEHHUS PYKOBOJICTBY HWHCTUTYTa IO TIOBBIIMIEHUIO
KBaJIU(UKAIIUK, TTOOLIPEHUIO U HAJOKEHHUIO B3bICKaHUM Ha paboTHUKOB AXO u
JIPYTUX CTPYKTYPHBIX TMOJpa3/ieIeHUi WHCTUTYTa II0 CBOEMY MpOoduIo
NEATEIbHOCTH;

- y4aCcTBOBaTh B  COBENIAHUSX TIPU  PACCMOTPEHHH  BOMIPOCOB
XO3IMCTBEHHOT0 00ECIeUeHHS ACATEIbHOCTH UHCTUTYTA.



5. OTBeTCTBEHHOCTDH

5.1.Ha nauansauka AXO Bo3naraetcsi nepcoHajabHasi OTBETCTBEHHOCTb 3a:

5.1.1. CobGmogeHune JeWCTBYIOIIETO 3aKOHOJIATENhCTBA B  IpoOIIEcCe
pykoBoactBa AXO.

5.1.2. Opranumzanuio aesateqbHOCTH AXO 1O BBINOJHEHUIO 337ad M
GyHKIMIA, BO3JIO)KEHHBIX Ha HETO.

5.1.3. Opranmzamuio B AXO onepaTUBHOM U Kauy€CTBEHHOM IMOJTOTOBKHU
JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBHHU C JICHUCTBYIOIIMMU ITPaBUJIAMH U HHCTPYKIUSIMHU.

5.1.4. CocraBneHue, YTBEpXKIACHUE M MPEAOCTABIECHUE JOCTOBEPHOU
uH(OPMAITUH O NeATETHHOCTH OT/IENA.

5.1.5. CBoeBpeMEHHOE U KaU€CTBEHHOE UCIIOIHEHUE PUKA30B PEKTOPA.

5.1.6. CooTBeTcTBHE JACUCTBYIOIIEMY 3aKOHOAATEIBCTBY BH3UPYEMBIX
(IOAMUCHIBAEMBIX) UM NPUKA30B, HHCTPYKIUW, TOJIOKEHUA U JIPYTUX
JIOKYMEHTOB.

5.2.0TBeTCTBEHHOCTh  Apyrux paboTHukoB AXO ycTaHaBIUBaeTCA
COOTBETCTBYIOIIMMU UHCTPYKLIHSIMU.

6. BzaumooTHomenus. Cs3u.

6.1. Jlnsa BeIoaHeHUs (YHKIUN W peaau3aiuu IpaB aJIMUHUCTPATHBHO-
XO35IMCTBEHHBIN OTAEI B3aUMOJICCTBYET:

- CO BCEMU CTPYKTYPHBIMU MOJpa3/IeCHUSIMU HHCTUTYTa B Tpejenax
CBOCH KOMIIECTCHIINHU

6.2.1loyuaer 3asBKu:

- Ha o0ecredyeHre MeOeb0, BCIOMOTAaTEIbHBIMU CPEJCTBAMHU, B TOM UUCIIC
TEXHUYECKUMU CPEICTBAMU, JJI1 BBINOJHEHUS pabodyux oOsI3aHHOCTEH
COTPYJHUKOB  HMHCTUTyTa,  HMYIIECTBOM, JPYTUMH  MaTepUabHbIMU
IICHHOCTSIMH, MaTepuajaMu, OOOpyJOBaHWEM, U OOCCIEYHMBACT HMX OTHUMH
CpelCcTBaMu,

- Ha XO3SMCTBEHHOE OOCTy>XKHBaHUE, OOECleUeHue TEeXHUYECKOM
MOJJICPKKU TPOBOJAMMBIX 3aHSTUH, COBENIaHUM, KOH(EpeHIni, CeMHUHApOB |
JIPYTUX MEPONPUATHI; 3aBOK Ha IIPOBEJCHNE PEMOHTHBIX padoT.



