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l. OO01Me moJIoKeHus.

1.1. Hacrosee IlonoxxeHue peryiumpyer AEATENbHOCTb aJIMUHHCTPATUBHO-XO03IHCTBEHHOTO
ornena ABTOHOMHOW HEKOMMEPYECKON OpraHW3aluH JOTMOTHUTEIBHOTO MPOQeCcCHOHATHPHOTO
obpazoBanust «HarmoHanpHas akaJeMus TOMOIHUTEFHOTO MPOpECCHOHATBHOTO 00pa30oBaHuUs»
(nanee - Opranu3zanus), ornpeseNseT ero ueib, 3aJauu, GyHKIUU, OU3HEC-TIPOLECChI, CTPYKTYPY,
1paBa U OTBETCTBEHHOCTb, MOPSII0K PEOPraHU3alUU U JTUKBUJAIINH.

1.2. AJAMUHUCTPaTHBHO-XO3SIMCTBEHHBIH oTAen (mamee — OTnen) sBIAETCS CTPYKTYPHBIM
nozapazaeneHueM Opranusanuu.

1.3. PykoBoactBo OTaenoM OCyIIecTBISIET PYKOBOAUTENb. PykoBomuTens OTaena Ha3HadaeTes
Ha JIOJDKHOCTb M OCBOOOXKHAeTCs OT JODKHOCTH TMpHKa3oM aupektopa OpraHuzanuu.
PykoBoautens Otaena MOAYMHSETCS 3aMECTUTENIO JUPEKTOpa IO  aJIMHHUCTPATUBHO-
XO3SIICTBEHHOM J1€ATEIbHOCTH, a B €0 OTCYTCTBHUE — JIUILY, UCTIOIHSIOIIEMY €ro 00s3aHHOCTH.
1.4. CrpykTypy, IITaTHOE paclHUCaHuE€, U3MEHEHHUsS B CTPYKType M IITaTHOM paclHCaHUU
Otnena yrBepkaaer aupekrop OpraHu3anuy 1o NpeAcTaBieHuto pykoBoaurens Otaena.

1.5. Ksamudukaunonusle TpeOoBaHUS, (PYHKUIHMOHAIbHBIE OOS3aHHOCTH PYKOBOJUTENS U
JIpYTux cOoTpyAHHKOB OTaena perlaMEHTUPYIOTCS COOTBETCTBYIOIIMMHU  JOJKHOCTHBIMU
UHCTPYKLUSAMH, YTBEPKIAaeMbIMH JupeKTopoM OpraHusanuu.

1.6. B cBoeit nesarenpHOcTH OTIEn pPYKOBOJACTBYETCS 3aKOHOMATEIBCTBOM Poccuiickoit
®enepaunu U r. MOCKBBL, IOA3aKOHHBIMA HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH 10 BOIIPOCAM PEATU3YEMOI0
HalpaBJIEHUsl JESITelIbHOCTH, YcTaBoM OpraHu3aluM, JIOKaJbHBIMH HOPMAaTUBHBIMU aKTaMHU
Opranu3zanuu, pacnopsikeHusIMH Jupekropa Opranusanuy, a Takxke HactosmuM [lonoxenuem.
1.7. Co3panue, peopranuzauus U auksuaanuss Otaena Npou3BOANUTCS Ha OCHOBAHUU IIPHKa3a
mupektopa  Opranmzaumu.  OdunuanbHOe  Ha3BaHHWE  CTPYKTYPHOIO  IMOApa3fAeieHMs
YCTaHABIIMBAETCS MPU €ro CO3/IaHUU U pEOpPTaHU3aliH.

Il. Ieab u ocHoBHBIE 3agauu OTaena.

2.1. Henpro nesrenpHOoCcTH OTACHA SABISCTCS:
— Benenune noxkymenToobopora Opranuzaiuu;
— Yuer u XpaHeHue TOKYMEHTOB U IIEHHOCTEW, B TOM YHclie OJaHKOB CTPOrOM OTYETHOCTH,
Opranuzanuu;
— X0351CTBEHHOE 00ECTICUCHHE PEryIsIpHOM 1 0€301acHON paboThl B TIOMEIICHUSIX
Opranuszanuu;
— Opranuzanus 1 obecriedenre padboTsl mprueMHO OpraHu3aluu U pyKOBOIAUTETIS ;
— AZMUHUCTpATUBHAS MTOIEPKKa IpoiieccoB OpraHu3aiui ¥ pyKOBOAUTEIS, B TOM YHUCIIE
OTIOBEILIEHUE COTPYTHUKOB.
2.2. B COOTBETCTBUH C LEJBIO JEATEIbHOCTH, OCHOBHBIMU 33/1a4aMu OTaesna sBIISIFOTCS
- OpraHu3anus Ie’onpon3BocTBa OpraHu3aimi;
- TOArOTOBKA, YYET M PETUCTPALINS UCTIOTHUTEIBHO-PACTIOPS AUTEIBHBIX JOKYMEHTOB;
- odopmieHHe, XpaHeHHEe W BbIJada (B TOM 4YHCIIe TOYTOBas M KypbepcKas OTIpaBKa)
JIOKYMEHTOB 00 00YYEHHUU CITYIIATEIISIM;
- obecre4eHre COOTBETCTBYIOIIETO KOHTPOJIS OCTYIA K JOKYMEHTaM;
- OCYUISCTBJIIGHHWE 3aKyNKH, XpaHEHUS M pachpedesieHUs TOBapHO-MaTepHabHBIX
[IEHHOCTEH, BKJTIOYasi OJIAHKOB CTPOTOM OTYETHOCTH;
- opraHu3aius u odoecreueHne padoTel mpueMHor OpraHu3ainuu U PyKOBOTUTEIIS;
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3. ®yuxkuuu OTaena
B cooTBeTcTBHY ¢ BO3T0KEHHBIMU 3aJadyaMunu OTI[GJI BBIITOJHACT CIICAYIOIIHNEC q)YHKLII/II/II

3.1.  OOecneuyeHue 1 opraHu3anys AeJIONPOU3BOICTBA U APXUBHOI'O XPAHEHUS IOKYMEHTOB;
3.2.  @opmHupoBaHHE  OpPTaHHU3ANMOHHO-PACTIOPSIUTEIBHBIX  JTOKYMEHTOB,  KacCarOIIUXCS
nearenbHocTH OpraHu3anuu;

3.3.  OOecrneyeHHe CBOEBPEMEHHOIO M KaueCTBEHHOIO HCIIOJIHEHHs OKYMEHTOB, IPOBEpKa
X071 UCTIOJTHEHHS TOKYMEHTOB MCIIOTHUTEIISIMH;

3.4.  TloaroroBka JOKyMEHTOB IO IOPYYEHUIO pyKoBoauTemst Opranuzaiu;

3.5,  Opranuzanus y4era nojxy4aeMoil ¥ OTHpaBiIIeMOl KOPPECTIOHCHIINY, CUCTEMAaTU3aLus
Y XpaHeHHEe JOKYMEHTOB TEKYILETO apX1Ba;

3.6.  OdopmieHne T0OKyMEHTOB 00 OOyUEHHH CIIyIIATeIsIM, YCHEIIHO OKOHUYUBIIIMM OCBOECHUE
nporpamMM B Opranusanuy;

3.7. VY4er u xpaHenue opOpMICHHBIX TOKYMEHTOB 00 00yUYE€HUH U O KBAIH(PUKALINH;

3.8. Bbimaua noKkymMeHTOB 00 OOydeHHH CIyIIATeNsiM, YCIEHNIHO OKOHUMBUIMM OCBOCHHE

nporpamMM B OpraHuzaiuy B IpUEMHOI, coriacHo rpaduka npruema, a TaKkxe IyTeM OTIPaBKU IO
MTOYTOBBIM aJ[pecam;
3.9. Opranuzanus paboThl ¢ TOBAPHO-MATEPUATIBHBIMH LIEHHOCTSIMA OpraHu3aiuy, BKIOYas
OJIaHKH CTPOToi OTYETHOCTH;
3.10.  B3ammopeicTBHE CO CTPYKTYpPHBIMH mojapasaeieHusMu OpraHu3anuyd 1O BOIPOCaM
aIMUHHUCTPATUBHO-X0341CTBEHHOU €S TEIBHOCTH;
3.11. Opranuzauus pa3paOOTKH HOMEHKJIATyphl Jell, MHCTPYKIUU MO  BEJCHUIO
JIeIIONPOM3BOJICTBA, OCYIIECTBIEHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM BHECEHHEM M3MEHEHHIA;
3.12. OOecneyenune paboTHUKOB OpraHu3alMyu pacxXxoJHBIMH MaTepHuajaMH, TOBApPaMH,
000pYAOBaHUEM U YCIIYI'aMH JUIsl CO3[aHUsl ONITUMAIIBHBIX YCIOBUH Tpy/a.

V. buznec-npoueccobr Otaena.

OcHoBHbIe Ou3Hec-npoueccs Otrena:

4.1. TloaroroBka, corjacoBaHue, U3JJaHUE OPraHU3aLIOHHO- PACIOPSIIUTENbHBIX TOKYMEHTOB
10 IBMKEHUIO KOHTUHIEHTA CylaTenell 1 03HaKOMJIEHUE C HUMU;

4.2. TloaroroBka, cOrjacoBaHUE U U3AHUE OPraHU3allMOHHO- PACIIOPAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB
0011ero Xxapakrepa, Kacarolmuxcs AestenbHocTi Opraiu3aluy U 03HaKOMJIEHHE ¢ HUMHU, B TOM
YKClie KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM U3/1aHUEM 0053aTeNbHBIX JIOKaIbHO-HOPMATHUBHbIX
NokyMeHToB Opranusanuu;

4.3. Benenue peructpoB ydera nokymeHTanuu OpraHusanuu (OpraHu3aiioOHHO-
pacrnopsiAuTeabHas JIOKyMEHTalus, JOBEPEHHOCTH, UCXOAIIasl U BXOASIasi KOPPECIIOHAEHIUA),
KYPHAJIOB y4eTa TOBaPHO-MaTePUAIbHbIX [IEHHOCTEH, OTKPBITHS U 3aKPBITH TOMELICHUN
Opranu3anuy; BelJaud U MOIy4YEeHUs KII0UeH, eyarel, 3JeKTPOHHO-IU(POBBIX HOCUTENEH.

4.4. Tlony4yeHue BXOJAIIEH KOPPECIIOHACHLIUHU 10 AIEKTPOHHOM MOYTE, OT I0YTOBOI0O
orepaTopa U CTOPOHHHUX KYphepCKUX CITYKO, pEerucTpaiys 1 nepeaada ux B COOTBETCTBYIOIIHUE
noapazneneHuss OpraHu3anuy Ha UCIIOJIHEHHE;

4.5. TloaroroBka, perucrpauus U OTIpaBKa UCXOAIIEH KOPPECTIOHIEHIIUH, B TOM UUCIIE
JOKYMEHTOB 00 00yueHHH, CIIPAaBOK, OTBETOB Ha 3aPOCHl CTOPOHHUX OpraHU3alui U
rOCyJapCTBEHHBIX OPTaHOB, TAKETOB JOKYMEHTOB U T.II. IOCPEACTBOM 3JIEKTPOHHON MOYTHI,
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KypbepcKOH ci1yx00ii, TOYTOBBIM OIIEPATOPOB, a TAKXKE HAIIPABICHUE TPEK-HOMEPOB
IIOJTy4aTeIIsAM.

4.6. Cucremaru3anus 1 opraHuzaius XxpaHeHus fokymeHTtaunu Opranuzanuu B Otaene u
Moceayrolas nepeaya ee B apXus;

4.7. OpraHuzanys U BeIeHHE apXUBHOTO JIETONPOU3BOJACTBA, 00ECTIEYCHNE COXPAHHOCTH
NOKyMEeHTOB OpraHu3aiui 1 HeMCTPEOOBAaHHBIX CIIYIIATENIIMU TOKYyMEHTOB 00 00yUeHUH;

4.8. OdopmiteHre JOKyMEHTOB 00 00yYEeHUN U KBATH(DHUKAIINA CITYIIATEIISIM, YCIISIITHO
OKOHYMBIIIMM OCBOEHHE MporpaMmM B OpraHusaiyy, ux Mocieayoee XpaHeHUe 10 MOMEHTA
BBIJIaUU CIYLIATEISIM.

4.9. Bpiava JOKyMEHTOB 00 00yYEHHH CITyIIATENSIM, YCIIEITHO OKOHUYMBIIIUM OCBOCHHE
nporpamm B OpraHu3anyu 1 MoJIydyeHUe pa3IndHbIX JOKYMEHTOB OT CIylIaTeNel, KOHTPareHTOB
¥ TOCETUTEeNeH B MPUEMHOM, CoriacHo rpaduka npuema;

4.10. ITpuem noceruteneit OpraHu3anuy U PyKOBOTUTEIIS;

4.11. Tlouck HEOOXOUMBIX KOHTpAreHToB aisi ObecrneueHne padboTHUKOB Opranuzanuu
PacXoJHBIMHU MaTepuallaMu, TOBapaMH, 000PYJJOBaHUEM U YCITyTaMu JJIsl CO3JJaHUs
ONTUMAJIbHBIX YCIOBUH TPYZa, a TAKXKe JUIs peain3aliiil 1 MoepKaHus npoliecca 00y4eHus
cllylIaTesnel, BeIeHue MeperoBopoB ¢ HUMHU, 0OOCHOBAaHUE 11€1€CO00pa3HOCTH B3aUMOACHCTBHS
C HUMU;

4.12. OdopmiteHre X03HCTBEHHBIX JOTOBOPOB, 3aKyITKa TOBAPOB, pabOT M YCIIyT, OpraHU3aIis
Y KOHTPOITb TPOU3BOJICTBA paboT (MM OKa3aHUs yCIyT) B moMerieHusx Opranusanuu
CTOPOHHUM KOHTPAareHTOB, IPUEM TOBAPOB, pabOT U YCIIYT, KOHTPOJIb 33 NEPUOIUYHOCTBIO UX
MTOBTOPEHMS;

4.13. Opranu3aiys XpaHeHUs U paclpeieieHus] TOBApPHO-MaTEepUAIbHBIX [IECHHOCTEH
Opranu3anuy, B TOM YHCJI€ BEJECHNE UX BHYTPEHHET O YUeTa;

4.14. AnMUHUCTPaTUBHO-X035MCTBEHHAS MO/IEPKKa MPOBEJACHHSI BHYTPEHHUX MEPONPUATUN U
KOMaHAMPOBOK COTpYAHUKOB OpraHu3anuu;

4.15. OTkpbITHE U 3aKpbITHE IOMeIleHnit Opranu3anuy B Hauase ¥ KoHIe pabouero a4, a
TaKXe B CIIyyae IKCTPEHHOM HE0OX0IMMOCTH, 00ecTIedeHHE COIepKaHUSI TIOMEIIEHUN B
HaJJIeXalleM BUJIE;

4.16. Opranu3anus u BeieHUe aMUHUCTPATUBHOIN pabOThI 110 OMOBELICHUIO COTPYAHUKOB
Opranuzanun 00 U3MEHEHUSIX, HOBOCTSIX U T.II. IOCPEICTBOM BHYTPEHHET0 KOMMYHHMKATOPA;
4.17. AnmuHucTpaTUBHAS (CEKpeTapcKasi) MojAepxKka pykoBoautens OpraHusauu.

V. IlIpaBa Otaenaa

OTtaen ns penieHyst MOCTaBICHHBIX 33/1a4 UMEET MPaBo:

5.1. Ilonydats noctynaromue B OpraHu3aiiio JOKYMEHTbl U MaTepHajbl 0 CBOEMY HPOQHITIO
JEeSITENFHOCTHU U1 03HAKOMJICHH S, CUCTEMAaTU3UPOBAHHOTO YU€Ta U HCIOIb30BaHUs B paboTe.
5.2. 3ampamuBarh W MONy4aTh OT JjupekTopa OpraHuzalMd U JOPYTUX CTPYKTYPHBIX
nonpazaeneHuit OpraHuzanuy JOKyMEHTHl U MH()OPMALHUI0, HEOOXOAUMYIO JUIsl BBITIOTHECHHUS
OtnenoM cBoux 3a7a4d U (QYHKITHH.

5.3. BHOcHuTh pykoBoACcTBY OpraHu3aIiuy mpeyioKeHUs O COBEPIICHCTBOBAaHUH (POPM U METOJIOB
pabotel OTaena.

5.4. YdacTBOBaTh B MoJI00pE U paccTaHOBKE kKanpoB OTaena.

5.5. NHAIMHUpOBATh M Y9acTBOBATh B COBeIIaHusX OpraHu3amuy, 3aceIaHusX pabodux TPYIIIL,
MIPU PAaCCMOTPEHHUH BOIIPOCOB, HAXOIAIINXCS B cdepe nestenpHoctu OTaena.
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5.6. IlpaBa pykoBomuTenss u  Apyrux paborHukoB  OTaena  periaMeHTHPYIOTCS
COOTBCTCTBYIOIIIUMU JOJDKHOCTHBIMU HHCTPYKIUAMU W JIOKAJIbHBIMH aKTaMU OpraHmauI/m,
YTBEPKIa€MbIMU JUPEKTOpOM OpraHu3anuu.

V1. OrBercTBeHHOCTHL OTHEIA

6.1. PykoBomutens OTnena HECET OTBETCTBEHHOCTH Mepe 1 AupekTopoM OpraHu3aiiim, CoriacHo
JEUCTBYIOLIEMY 3aKOHOJATENbCTBY M HOPMAaTUBHBIM IIPaBOBBIM JOKymMeHTaM OpraHuzanuu 3a
obecrieueHue:

- BBITNIOJIHEHUS TTOCTaBJICHHBIX nepea OTnenom 3a1ad u GyHKUIUH;

- paboTHI C JOKYMEHTAaMH M MX COXPAHHOCTH, CBOEBPEMEHHOIO M Kaue€CTBEHHOTO MCIIOIHEHMS
MOpYyUYEHUH 1 0OpaIeHuil TupeKTopa;

- BBITIOJIHEHUS TPeOOBaHUN TIPAaBUII BHYTPEHHETO TPYJOBOT0 PacIiopsiIKa;

- coOmoienust corpyaaukamu OT/iena npaBuil MPOTUBOIOKAPHONU O€3011aCHOCTH;

- peanuzauuio OTIenoOM MEpONpUATHUN, HaNpaBICHHBIX Ha JOCTH)KEHUE Iielied B o0jacTu
KauyecTBa.

6.2. MarepuanbHyil0 OTBETCTBEHHOCTb 3a COXPAHHOCTb LIEHHOro umyiectsa OpraHuzanuu
HecyT coTpynHuku Orthena, NPHUHSBIIME €ro Ha OTBETCTBEHHOE XpPAaHEHHE, COIJIAaCHO
JNEUCTBYIOLIEMY 3aKOHOJATENbCTBY, JOKAIBHOMY JOKyMeHTy OpraHuzanud M JOTOBOPY O
MaTepUaIbHON OTBETCTBEHHOCTH.

6.3. Bce corpymaukn Otaena HeCyT OTBETCTBEHHOCTH Iepel] AUpekTopoM OpraHu3amuu 3a
CBOEBPEMEHHOE M KAauyeCTBEHHOE BBINMOJIHEHHE OOs3aHHOCTEH, MPelyCMOTPEHHBIX TpynoBBIM
KofekcoM P®, mpaBuinamMu BHYTPEHHETO TPYIOBOIO pacmopsika, HactosamuMm I[lomoxenuem,
TPYAOBBIM JIOTOBOPOM U  JODKHOCTHOW HWHCTPYKLMEH, YTBEP)KIAEMBIMU JUPEKTOPOM
Opranuzanuu.

VIl. B3aumoaeiicrBue
¢ IPYTUMH CTPYKTYPHBIMHU MOApa3aeieHusiMH

B npouecce nestenbHoctH OTAen B3aMMOJEHCTBYET € JOPYTMMHM  CTPYKTYpPHBIMU
noapazaeneHusiMu OpraHusanuu 1Mo BOMpocaM KaueCTBEHHOM peanu3aluy 3a7ad U QyHKUUH,
BO3JIOKEHHBIX Ha HEro HacTosmuM llonoxenuem.

V1ll.3akmounTebHbIe NOJI0KEHUSs
8.1. Hacrosimee IlonoskeHue AEHCTBYET ¢ MOMEHTa €r0 YTBEPXKICHUS MPUKA30M IHUPEKTOpa

Opranuzanuu.
8.2. Hacrosimee ITonmoxxeHne IeHCTBYET 10 €0 M3MEHEHHSI WU TIPU3HAHUS YTPATHBIIIAM CHUITY.
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