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1. O61mme moJ10:xeHUs
1.1. [Monoxenue 06 yueOHoMm otaene (naiee - [lonoxenune) AHO TIO «AT

XAb» (nanee — Komienx) periiameHTHpyeT paboTy yuyeOHoro otnaena Komemxka,
OTpeJeNsieT €ro 3ajladd, OCHOBHBIC OOS3aHHOCTH, IpaBa M OTBETCTBEHHOCTH
COTPYIHUKOB Y4e€OHOTO OT/eNa.

1.2. TlonoxxeHrue COCTaBICHO B COOTBETCTBHHM C HOPMaMH JIEHCTBYIOIIETO
3aKoHoJ1arenbcTBa Poccniickoit deaepannu, a UMEHHO:

1.3. ®enepanbHoro 3akona ot 29.12.2012 r. Ne 273-®3 «O6 ob6pazoBaHuu B
Poccuiickon @enepannmy;

1.4. ®enepanbHoro 3akoHa ot 27.07.2006r. No 152-®3 «O nepcoHaNIbHBIX
JAHHBIX»;

1.5. IlopsakoM  oOpraHM3anud HM  OCYLIECTBIEHUS  0Opa3oBaTEIbHOU
JEATEILHOCTH 10 00pa30BaTEIBHBIM MPOTPAMMaM CPETHETO MPOPECCHOHATBHOTO
oOpa3oBaHMs, YTBEPXKIACHHBIM  TPUKA30M  MMHHCTEPCTBA  TPOCBEIICHUS
Poccuiickoit @eneparuu ot 20.12.2022r. Ne 1152;

1.6. YcraBom AHO I10 «UUT XAb»

1.7. JlokampubeiMu akTamu Kosmremxka.

1.8. Vuebnslii oTaen Komemka ocymecTBiaseT
JOKyMEHTAITMOHHOE O(OPMIICHHE M OOCCIEYCHHE MCSITCIIbHOCTH W Pa3BUTHS
KOJUTEIKa B YaCTH, Kacaromelcss KOHTUHTEHTa O0YJarOIINXCS U BBIITYCKHUKOB,;
oOecrieueHre €IMHCTBA B MPUHIIAIIAX OPTaHHW3AIMHA CHUCTEMBI TOKYMEHTO000pOTa
M0 KOHTUHTEHTY 00yYarouXcsl ¥ BBITYCKHUKOB I BHYTPEHHETO MCIIOJIb30BaAHUS
B 00€CIEUECHUH TIOJIHOTO JOKYMEHTAJIBHOTO COMPOBOXKIACHUS OQOpMIICHUS
JIEHUCTBYIONIEMY 3aKOHOAATENbCTBY W OPTaHU3AIMOHHO-TIPABOBBHIM HOpMaM Ha
OCHOBE HCIIOJIb30BaHUSI COBPEMEHHON TEXHUKHU U DJIEKTPOHHBIX CPECTB.

1.9. B coctaB y4eOHOTO OT/AENa BXOAAT: PYKOBOAMUTENIb YICOHOTO OTIena U
TJIAaBHOTO MEHEKepa y4eOHOTo OT/ena.

1.10.YyeOnblii 0T/ACN BO3IJIABISET PYKOBOJIUTENL YU€OHOTO OT/IEeNa, KOTOPBIM
Ha3HAYaeTCs Ha JOJDKHOCTH M OCBOOOKIaeTCs IprKa3oM aupekropa Komnemxka.

1.11.B mepuon oOTCyTCTBHsS HauajdbHHKa Y4eOHOro otnaena (OTIYCK,
KOMaHJIUPOBKa, OOJIE3Hb) €r0 JODKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH B TIOJHOM OOBEME
WCIIOJIHSICT JIMII0, HA3HAUYCHHOE MPUKA30M IHUpPEKTopa Koyuiemka. JlaHHoe JuIo
IPUOOPETACT COOTBETCTBYIOIIME MPaBa M HECET OTBETCTBCHHOCTD 3a HaJIC)KaIIee
WCITOJTHCHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HEr0 00s13aHHOCTEH.

1.12.1To cneuuduke cBoel AEITEIHPHOCTH HayaJbHUK Y4YEOHOTO OTAena
JTOJIKEH 3HATh:

*  NPUOPUTETHBIC HAIIPABJICHUS pa3BUTHUSI 00pa30BaTeNbHOM crucTeMbl PD;

° 3aKOHbI M HHBIC HOPMATHBHBLIC IIPABOBLIC AKTbI, PCTJIAMCHTHPYIOIIUC
JABHXKCHHC KOHTHMHI'CHTA 06yan0mec;1: IIpUcM, IepeBoa, BBIITYCK



00yJaroIMXCs;

* IpaBa M OOS3aHHOCTH CTYAEHTOB COTJacHO 3akoHY, 00 oOpazoBaHuu PO
VYcraBy komtemka u 1IpaBunam BHyTPEHHETO paclopsiika;

. Ipa)X1aHCKOE, aJIMMHUCTPATUBHOE, TPYIOBOE, OIOJPKETHOE, HAJIOrOBOE
3aKOHOAATENbCTBO B YAaCTH, KAaCAIOUIEHCA PETYJIUMPOBAHUSA ACATEIBHOCTU
Konnemka B 4acTh KOHTHHTEHTA 00y4YaIOUXCS;

*  OCHOBBI MEHE/DKMEHTA, YIIPABIICHHUSI IEPCOHAIIOM;

» IIpaBwia BHYTpEHHETO TPYIOBOro pacnopsaka Komremka;

« IlpaBunma W HOpPMBI OXpaHbl TpyJa, TEXHUKH OE30ACHOCTH U
ITPOTUBOIIOKAPHOU 3aLUTHI;

1.13 B cBoeii nesTeNbHOCTH HaYaJIbHUK Y4€OHOTO OT/eN1a PYKOBOICTBYETCS:

* JICHCTBYIOIIAM 3aKOHOJATEILCTBOM Poccutiickon denepanuu;

»  denepaabHBIMU FOCYIAPCTBEHHBIM 00pa30BaTEILHBIM CTAHIaAPTOM;
* VYcraBom Koiiemka;

*  KOJUICKTHMBHBIM JIOTOBOPOM U MPABWIAMHA BHYTPEHHETO PACIIOPAIKA;
* MpPUKA3aMH U pacropsbkeHusIMu aupekropa Kosnemka;

* HacrogmmM llonoxxkeHueMm.

2. OcHoOBHBbIE 321241, 1eJIU U PYHKIIUN y4eOHOTO0 OT/IeIa

2.1. OCcHOBHOM 3a7adeil SBISICTCS CO37aHUE W BeJeHWE 0asbl JUIsl TPAaMOTHOTO
cocTtaBjieHus] U oopmiieHHus] OQUIIMATBHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHUCIE U
AJICKTPOHHOM; OOecCIeUeHHe XpaHCHUS JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUM C
HOPMaTHUBHBIMH TPEOOBAHUSIMH.

2.2. CBOEGBpPEMEHHOE CO3JaHHEC MPHUKA30B, PACIOPSDKCHUM, pelIeHUN TUPEKTOpa
U 3aMECTUTENICN JUpeKTopa IO 3aYUCICHUIO, OTYUCICHHUIO, TEPEBOIY,
BOCCTAHOBJICHUIO OOYYalOIIUXCS; OPTaHHW3allMM U PYKOBOJCTBY YYEOHBIM,
MPOU3BOJICTBEHHBIM U BOCIIUTATENBHBIM Tpolieccamu B Komiemxke;

* odopMIIeHHE U BEJCHUE JIMYHBIX JeJ1 00YYaIoIUXCsl, YYEOHBIX KapTOUEK;

* MOATOTOBKA U MPOBEACHUE NMPUEMHOU KaMIIaHUU;

* TMIOJATOTOBKAa W W3JIaHHE JOKYMEHTOB 00 00pa30BaHMM U KBaTU(DUKALIUU
BBIITYCKHUKOB KOJUIEIKA;

e oOecrmeueHHEe KOHTHMHTEHTAa OOYYalolmuXcsl CTYJIEHYECKUMH OujieTamu,
3a4eTHBIMU KHHKKAMMU;

* co3laHue eauHOoro MHGOPMAIMOHHO - O0pa3oBaTEIBLHOTIO MPOCTPAHCTBA
Komnemxka;

* COCTaBJICHHE OTYETOB M CBEJICHHM B COOTBETCTBHHU C 3ajlauaMH y4yeOHOro
otaena, B toM uyucie CIIO-1, ®UC DOPJO, ®UC TMA npuem, OUC
OPJIO;

* paboTa ¢ MNEPCOHAILHBIMH JAaHHBIMU, APXUBAMU [JIs1 YIOBJIETBOPEHUS
3ampocoB (PU3MYECKUX U HOPUAWYECKHX JIMIl B YacTH KOHTHUHTEHTA
00y4Jaromuxcs ¥ BBIMTYCKHUKOB KOJIIEKa;



BEJICHUE WHIUBUIYAIbHOTO y4eTa PEe3yJbTaTOB OCBOEHHUs OO0ydarouumcs
00pa3oBaTeNbHBIX MPOrPaMM CPEAHETO MPOPECCUOHAIBHOIO 00pa30BaHuUs,
XpaHEHHE B apxuBax WHGOpMAIMU 00 ITHX pe3yNbTarax Ha OYMa>KHBIX
HOCHUTEJISIX.

3.0OcHOBHbIE 00SI3AaHHOCTH COTPYIHUKOB Y4€OHOI0 0T/He/1a

3.1. CoTpyaauku y4eOHOTO OTIENa JOJKHBI YECTHO U JTOOPOCOBECTHO BBITIONHSTH

CBOM O0OS3aHHOCTH, YTBepxkiacHHbIC JlomkHOCTHONW wWHCTpykumen, [IpaBuia

BHYTPEHHETO pacropsiika (1o CiayKeOHOW AUCHUIUIMHE, OXpaHE W TUTUMEHE

TpyJla, MO TEXHHKE O€30MaCHOCTH, IpaBWJIaM XpaHEHUs JOKYMEHTOB H

MaTCpHUAJIbHBIX HGHHOCTGﬁ, 10 TIOBBIIICHUIO CBOECH KBEUII/I(bI/IKaI_II/II/I).

3.2. COpr,Z[HI/IKI/I y‘-I€6HOFO oTAac]aa A0JI?KHBI BBITIOJIHATDH 00s3aHHOCTH T10:

OpraHu3allMid M  OCYIIECTBICHUIO OYMaXHOTO U  DJIEKTPOHHOTO
nokymenroobopora (1C: Koyiemk) mo KOHTHHTCHTY 00y4aroIiXCs;
CBOEBPEMEHHOMY  M3[JaHUI0 TPUKA30B MO KOJUIEIXKY B  YacTH
oOyyJarommxcs;

CBOEBPEMEHHOMY M KQU€CTBEHHOMY YIOBJIETBOPEHUIO 3aIIPOCOB BEJIOMCTB,
OpraHu3alyri, rpaxJiax;

CBOEBPEMEHHOMY O(QOPMIICHUIO U BEACHUIO JIUYHBIX e, AJaBUTHBIX
KHUT, XYPHAJIOB BbIJAYM JIOKYMEHTOB 00 OOpa30BaHWU, CTYJIEHUYECKHUX
OWIIETOB, yU€OHBIX KAPTOUEK;

00€ecreyeHn0 KOHTUHIE€HTa OOYYaroMIMXCS CTYACHUYECKMMHU OuiieTaMu,
3a4€THBIMU KHUKKAMU;

O(OPMIICHUIO TIPUHATHIX PEIICHUH MO0 MaTEePHAIBHOMY OOECHEYEHUIO0 U
OCHOBHOM JIESATEIHLHOCTH 00YYaIOIUXCS;

BEJICHUIO Y4€Ta, XpaHEHHWs W BbIJAYM OJAHKOB JUIUIOMOB O CpEIHEM
npodeccruoHaaTbHOM 00pa30BaHUU U MIPUIIOKEHUN K HUM;

paboTe y4eOHOTro OT/AeNia ¢ MEePCOHAIBHBIMU JTAHHBIMU OOYYaroIIuXcs, C
apXUBHBIMU MaTepUATIaMU;

moAroToBke rogoBeix ctaToTuéToB CIIO-1, oTyeTtHOCTH IO DUC DPJIO,
OUC I'MA npuem, ®PUC OPIO

00€CTIeYeHUI0 COXPAaHHOCTH MAaTEPUANIBHBIX IIEHHOCTEH Y4eOHOTO OT/IeNa;
CHUCTEMAaTUYECKOMY KOHTPOJIFO COCTOSIHUSI MCIIOTHUTEIBLHON JUCITUTIINHEI
COTPYJHUKOB y4eOHOI0 OT/IeNa;

4. OcHOBHBIE IIPAaBA COTPYIHUKOB Y4e0OHOI'0 0T/Ie/1a

4.1. IlpaBa coTpyAHMKOB ydeOHOro oOTHenaa 0a3upyroTcs Ha YCIOBHUAX

3aKIIFOYCHHOTO C HMMH TPyAOBOIo AOroBopa, Ha TPYI[OBOM 3aKOHOAATCIbCTBEC

Poccuiickoit  ®enepanuu, VYcraBe Komtemxka, IlpaBunax  BHYTPEHHEro
pacropsiika, OPraHU3allMOHHBIX M HOPMAaTUBHO - TIPaBOBBIX JOKYMEHTAX
Komnemxka.



4.2.  CoTpyIHUKHU y4e€OHOU YaCTH UMEIOT MPaBo:

3anpammBaTh y pabOTHUKOB KOJUIE)Ka HEOOXOMMbIE MaTepUallbl, a TaK JKe
OOBSICHEHHsSI O TPHUYMHAX 33JCPKKH  BBIMOJIHEHHUS KOHTPOJIUPYEMBIX
[IOPYYEHHUN;

TpeOOBaTh OT MCIOJHUTEICH TOPaObOTKM JOKYMEHTOB, MOATOTOBJICHHBIX C
HapyIICHUEM YCTaHOBJICHHBIX MPaBUIT,

BHOCUTh Ha PAacCMOTPEHHUE IEJAarorMuecKoro KOJUIEKTUBA MPEIJIOKEHUS I10
YJIYYIIEHUIO OpraHU3alK U IUIaHUPOBaHUs 00pa30BaTEIBHOTO MPOLIECCa;
BBIHOCUTh Ha paccMOTpeHHe pykoBojcTBa Komemka npeaioxkeHus Mo
YIIYUIICHUIO JTOKYMEHTaJIbHOrO oOecredueHHsi 00pa3oBaTEIbHOTO MpOIECCa,
COBEPIICHCTBOBAHNI0O (OPM U METOJOB TMOATOTOBKH JOKYMEHTOOOOpPOTa,
apXUBUPOBAHUS, B TOM YHCIIE U 3JIEKTPOHHOTO;

5. OTBETCTBEHHOCTH COTPY/IHUKOB y4eOHOr00T/Ae/1a

5.1. Kaxnplit coTpyIHUK y4eOHOTO OT/IeNIa HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

HEBBINOJIHEHUE WM HEJOCTATOYHO MPO(EeCCHOHATBHOE HCIOJIHEHHE CBOUX
byHKIU;

Ka4yeCTBO BBINIOJHEHUS padoT;

HapylIeHUs1 MPAaBWI BHYTPEHHErO pacHopsAKa, WHCTPYKIHMU IO OXpaHe
TpyJa, MPOTHBOMOXAPHOW O€30MacHOCTH, MOpPSAKAa NEUCTBHM TpH Yrpose
BO3HUKHOBEHUA UC TeppOpUCTUUECKOTO XapaKTepa;

COXPAaHHOCTb M COCTOSIHME TEXHUYECKUX CpPEICTB M JOKYMEHTALMH II0
CBOEMY HampaBJICHUIO pabOThI, HEpa3IJIallleHHE IEPCOHATbHBIX TAHHBIX.
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