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ПОЛОЖЕНИЕ
об Отдепе охравы труда и комплекспой безопаспости

.Щlтовной образовательной религиозной организациJI высшего обр{tзования
Русской Православной Церкви (Православный Свято-Тихоновский Богословский

Инстит}т>
Структура Положения

l. общие положевия
2. Основвые Щели и Задачи
3. Фуrкции
4. Сlр}ктура и штатваrI числеЕноqIь
5- Права
6. Рдоводство
7. Взаимодействие
8. ответствецность

l. Общие положения

l.L Отдел охраны труда и комплексной безопасности являgl.ся вн)цренвим
самостоятельяым стуктlрным подра]делением адмиIrистративно - хозяйствевяой слухбы
(дмее ДХР) Д}ховпой образовательяой религпозной организация высшего образоваЕия
Русской ПравославНой IlерквИ <Православвый свято-Тихоltовский Богословский D (далее -
ИЕституr)-

1.2. Положение об Организационном отделе разработано на основапии Устава Инститла
Приказа Ректора ИЕстит}та (лмее - Ректора) от (_)) 201_г, JYg <Об утверждепии
Организациоfiной Стрlктуры Инсrптута)) и Полоr(ения об АХР.

Отдел охраЕы туда и комплексной безопасности создается и ликвилируется приказом
Рсктора,

1.3. Отдел охраны труда и комплекспой безопасцости в своей деятельности
р)aководству9тся:

- Констит)щией Российской Федерации;
- Федермьным змоном (Об образоваЕии в РФ) N 27з-ФЗ от 29)22ol2 г.;
- ФедермьIlыми государственItыми образовательными стzlвдартамй высшего профес-

сион&,1ьного образования;
_ ФедермьItым законом (о техIiическом регулировапии)) N9 \84-ФЗ от 21.|2,20О2|
- Федераlrьным законом (ТехническиЙ регламепт о безопасвости здаяий и соору-

я(енийD N9 З84-ФЗ от З0,12.2009г,;
- Градостроительным кодексом РФ N l90-ФЗ от 29.12,2004;
- Федеральным законом (О пожарвой безопасности) N 69-ФЗ от 21.12.1994;



- Федеральным законом (сехцический регламФIт о тебоваяиях пожарной бволас-
яостиD N l2З-ФЗ от 22.07.2008г.;

_ Федеральным 3аконом (О санитарно-эппдемиологическом благопол)лии нассле-
нио N 52-ФЗ от 30.03.1999г,;

_ Федеральвым законом <<О грая<дапской обороне> N 28-ФЗ от l2.02.1998 г.;
- Федеральвым законом (О специальпой оцеяке условий труда> .lФ 426-ФЗ от

28,l2.20l3г,;
- Законом РФ (о частной детективпой и охранЕой деятеJIьяости в РФD N 2487-1 от

11.0з.l992г,:
_ Трудовым кодексом РФ l97_ФЗ от З0.12.2001г. (Раздел Х. (Охрана трула>);_ Уголовным кодексом РФ Ng 63-ФЗ от 1з.06.t996г. (особеннм часть, Раздед vll,

Глава l 9. Ст. 1 43 (GIаруцение лравил охраны трула>);
- Кодсксом РФ об административцых правонар).шениях Ns l95_ФЗ от 30.12.200lг.

(Ст,5.27 (НаруUение заководательства о труде и об охране труда>);
- Фсдеральными тебованиями к образовательпым учре]rqеIrиям в части охраны здо-

ровья обучающихся, воспитанников, }тв. Прцказом Минобрвауки РФ Ns 2l06 от 28.12.2010г.);
_ Положснием <Об организации и ведении гражданской обороны в фелера,rьном

агентстве по обрi!зованию)), }тв. Приказом Минобрна}ки Ns З86 от 10.04.2009г.);
- Правил противопохарltого режима в РФ, 1тв. ПП РФ Nэ 390 от 25.04.20l2г.;
- Норм пожарной безопасности <обуrение мерам пожарной безопасности рабопiи-ков

организаций)', }тв. Приказом МЧС N9 645 от |2.12.2007r.;
- Градостроительным кодексом города Москвы No 28 от 25.06.2008г.;
- Кодексом города Москвы об адмиllистративных правонар)rцениях Ng 45 от

21.11,2007г.;
_ Законом города Москвы <Об охране труда в гороле Москве) N9 l l от 12.0З.20О8г.;
- Законом города Москвы <О благоусцойсrве в городе Москве)) N9 l8 от ЗO.О4.20l4г.i
- Правилами санитарвого содержания территорий, оргавизаllии форки я обеспече-

нпя чистоты и порядка в городе Москве, }тв_ ПП Москвы N9 l0 | 8 от 09.10.1999г.;
_ Правилами проведеяия земляных работ, устаяовкой временных огражде}rий,

размещеllия времеяных объекгов в городе Москве, угв. ПП Москвы 299-пп от 19.05.20t5г.;
_ Ияыми нормативяыми правовыми аmами Российской Федсрации и города

Москвы;
- Уставом Институла;
- Локмьными нормативными актчtми Инстит}та;
- Полохением об АХР;
- Приказами и Распоряжеяиями Ректора;
_ [Iриказами и Распоряжепиями проректора по АХР;
_ Настоящим Лоложением об оргмизацпояЕом отделе.

1.4, настоящее Положение об оргапизацпонпом отделе уIверждается приказом Ректо-
ра,

1.5. Отдел охраны труда и комItлекспой безопасIiости ос)rцIествляет свою деятельвоqть во
взммодеЙствии со стуктурными подразделеЕиями АХР и Ияституга.

i.6, Организационно_правовое, информациовное, кадровое, финансовое и материмьно-
техяйческоо обеспечеяие деятельности оргаЕизационного отдела осуществляется за счет
ресурсов Инстит}та.

1.7, Отдел охраны туда и комплексЕой безопасности в своей деятельности
взаимодействует с работниками Дхр, работниками И обl"rающимллся Инститла, с органами
государствевной власти и города Москвы, оргаIlиздцлями и грФкданами города Москвы,

1.8. Деятельность Оргавизационяого отдела осJацеств,IUIется на основе текущего и перс-
пеmивяого планирования, сочетания едипоначмия в решении вопросов сл)п<ебвой
деятельвости и коллегиаJlьности при их обсуждении, персональной ответственвости
работников за надJIежащее исполвеflие возложеЕяых Еа Itих должностных обrзанностей и
отделЬных пор)л{ениЙ начальника отдела и прорсrгора по дХР.



}

1.9. Отдел охраны труда и комплексной безопасности lte явJцfiся юридическим лицом.
1.10. Огдоr охраны труда и комплексЕой безопасности имеет и использует в своей

деrтеJIьноqти штампы и блаяки с полпым или сокращёЕвым tlмменовавием отдеJIа.
1.1l. полIrое наименование отдела охрацы туда и комплексной безопасяости: <Огдел

охраЕы туда п комIIлексной безопаспост}l.
Сокращенное наименоваIiие: (ОТКБ),

2. Основные Ще-rи и Задачп ОтдеJд

2.1. Осtrовпые цели Отдела охраrlы труда и комплексной безопаспостш (д&,rее - Отдел)
- обеспечеяие безопасвости в Инстит}те, докрrеЕтационяое обеспсчение деяте]tьllости
подразде-qений дхР.

2.2. Осltовпые ]адачи Отдела:
2.2.1- Разработка лок?tдьяых цормативвых правовых актов (ввутренних полоr(еяий,иястрlкuий, ивых организациояно-распорядительньц допl"п"нто";, обеспечиваюцtи*

безопасность работников а обраюшlихся, сrр)/tсгурных подразделевий Инститла.
2.2.2. обеспечеяие мер безопасвости, вв)цlиобъеr<тЬвого режим4 Правил вн)треннего

распорядка в ИЕституге в соответствии с локмьными пормативными правовыми мтами и
закоtiодательством Российской Федерации.

2.2.з. обеспечение мер пожарной бсзопасЕости в Ивститле в соотвеrcтвии с локмьными
норматпвцыми правовыми актами и законодательством Российской Федерации.

2,2.4. Обеспечение охраны труда и техвики безопасности (далее'- ОТиТБ), санитаряо-
гиги_ецическил услоаий, условий организации питания в Ицстит)пе в соответствии с
локмьцыми нормативными правовыми актамц и законодательством Российской Федерации.

2.2.5. обеспечение готовtlостц 
_работЕиков, стр)4G}?ных подразделеtrий Инiтит}та к

выполнению задач ло граждавской обороне и ликвидации чрезвыtIайньD( ситуаций (далее потексry Го и Чс) в соответствии с локalльными нормативllыми правовыми мтами и
законодательством Российской Федерации.

2.2,6. Организачия договор8ой работы по вопросalм, ваходящимся в комлетенции ДХР;
)^|ет, оперативный контроль исполнения Договоров, архивация, справочяая работа, экслертная
оценка.

2.2.'] . Организация док}ъаентооборота ДХР на основе ломеяклатlры лел ДХР.
2.2З- Учеt, ан:rлиз, планировавце расходовавиlI АХР фипансовых и материllльньD(

средсrв. Подготовка ежегодцого ппава и отчёiта Бюлrкетному комитету Инститра по АХР.
^^ ^ 

2-2-9. Разработка проIраммы развития материilльяо-техцической базы в соответствии сГОС и планами развцтия Иl\с.rитуtа.

3. Функции Отдела

Отдел в соответствии с возложенными задачами осуцествляет следующие основные
функции:

3.1._ Оргаппзация мер, паправлевtlых па обеспечеппе мер безопаспосги,
вrlутрtrобъекто-вого режIlма, Правпл влу.гренвего распорялка, уменьшепие возможl|остикрllмпнальпых прояалеяий п пх последствЕй, в том чпсле:

3.1,t. Разработка и представлевие к }тверждению в установлеЕном хорядке локаJIьньIх
вормативпых прaвовых актов в области обеспечения мер безопасности, вlrугряобъектового
режима, Правил вн}треннего распоряlха;

з.1,2. обеспечепие ясполнеяия локiшьвьD( нормативных правовых акгов в области мер
безопасвости в Ияститlте;

3.1,3. Разработка плмовl целевьц программ АХР, в том числе системы управлениядоступом (скуд Ицститг4 в области обеспечения безопасвости, осущсствленlбl коtlтоля
над ходом их ре&тизации;



3.1.4. Оргаяизация систематических проверок, обследовавий на соотвgrствие тебоваЕи-ям безопасности 3даний (соор}хепий;, помецiниЛ, ,"рр"rор"Л й;;rу.", внесение пред-ЛОЖСций по уJI}^{шению мср безопасности на рассмотреяие проректора по АХР;
_"..._];l1.9|_:1l:ац1lя 

и проведение 
"лу*Ьбпчо 

jч""rело"чпо* i 
"ny*"ono,* 

проверок по
Фактilм яаруценlul охраны. пролускного режима, Лравил ввlпреlтвего распорядка Ивстиi}та.З.1.6. Ос}щестмецIlе взаимодействия с государственными прч"оо*рчпr"еп""ыми оргава-ми по вопросам антитеррористической и антикримиямьной безоласности объектов иястийпри проведеllии мероприятий с массовым пребь!ванием людей.

л^"л-]:.'_.]:,-?iilУ"a-.ч"п1,.о сгр).tст}?ными подразделевиями Иястит}та по вопросамооеспечения оезопасности в Инсти гrr с.
].1,8. Разработка ,ra*r"a"*"" .чд"п"й па проведение процед}р закупки товаров, работ,услуг по бсзопасвости, в том числе охравно-техниsеского оборудовавия и материiцов пообеспечению безопасности яа объекrах.

_3.1.9. 
Разработка предложений по формированию бюджета в.Iасти расходов по обсспеqе-нию безопасности;

3.1.I0. Участие в приемке в эксплуатацию закончеяньIх строитепьством

докm{ентацпи в части тр

реконстр}иро-ваtrных объекrов в части безопаспости объекIов.

_3.1.1 
l. согласование разрабатываемой проектной и др}той

ваfl ий безопасности объекIов.

,lли

ебо-

З.1.12. КоЕтроль соблюдения внуIриобъекгового режима и охраllы в здаяtl],D(, ломеще-ниях, на террrlгорпи Инститра.

__"^-],.'j'_ 9_:Ч:_Т1'."r: СбОРа и обработки информации о возможЕых противоправцых
деиqтвиlD( в отЕошении работников и обуrающихся; определеняе возмохсlых ваправлений ихаракrcра противоправtlых действий, выявление организаторов противоправньж действий.З.1,14, Проверка наличия лицензий 

"r 
o*punny. дarrЁrrпо".о у орiчrп.чц"й, с которымиИнстит}т планирует закJIючить договор на оказдlие охранЕых усл]г-3.1.15. КоЕтроль исполцения заключенных грФкдztнско-правовых договоров по охране иоснащению объектов Институга техйичсскими средgтвами защиты.

з.2.,Обеспечепие мер пожарной безопаспостп в Инститле, в To!,t !ш&lе:J.Z.L rазраоотка и предстамение 
1 ).тверждению в устatнов.певяом порядке локаJtьньrхцормативных правовых амов в области обеспечения мер пожарной безопасIlости;

3.2.2. обеспечение исполне}lи]
ложарной безопасво"r" 

" 
иrarrrп""l 

локальных нормативных правовьж актов в области мер

3.2.3. Разработка пл;;;, ;;;;Ь 
"р".рамм деятельЕости подразделений дхР, инстит}тав области обеспе.rения пол<арной безопасво"rr, о"la""r"п"r-J *lnapon" нц ходом их

ремизации;
3.2.4. Оргацизация всех видов инстр).кга'(а в области пожаряой безоласвости р}ководите-лФj стуrсг}pных подразделеций, работников. об)лаюцlихся ий-r;, ; том числе tsводногоиriст}тrажа для лпц, пост}aпающих 

_на работу (в том числе временво1, комаядировавпых, атакжелоб)л{ающихся, прибывших на об)лiни" ипr. пра*.ипу 
" 
И";rЙ;-"

З,2.5. ОргаЕизаци, сиqтематических проверок, обследоваяий цЪ соответсrвие требовани-ям поlкаряой безоласлости здаtrий (соор}r{сений), помсщений, оборудования, средствколлективной и индивидуальвой защиты работникЬв, u"rrn*u"or""ir, систем Ипстцт)та;
:::::11:_ 

,р.у"**иЙ яа рассмотепие По}карно-техЕяческой комиссиЕ (ла.rrее - ПТК1 пооDеспечению пох(арной безоласности.
3.2.6. ОсущеЙвлени" ua*"од"И'"r*п" a орган_амх ГосударственЕого хожарного надзора;

_ 3.2.7. Орl,анизация пощдеция за,"qючений МЧС о соответствии Инстит;па обязательным]ребоваhиям пожарной безопасности;
з.2.8. ос)пцествJIение технической политики по закутtке и эксlIJIуатации пожарно-техничес-кой проду(ции;
3.2.9, Разработка предложений по формировавию бюдr(ета в части расходов на лоr(ар_ную безопасяость;



3.2.10. Участие в приемке в эксплуатацпю закоячеIIIlьlх сIроительством или
реко!lстуиро-ванЕых объектов в части пожарной безопасности.

3.2.11. согласование разрабатываемой проектной и дргой докумеятации в части требо-
ваниЙ пожарвоЙ безопаспости.

3,2.12. оказаяllе методической помоци р)товодиrелям стутт5рных подразделеЕий в
разработке и редакции инсlрукций по пожарной безопасности.

З.2,13, ОргаЕизация и р)rководство работоЙ Кабинета по пожарной безопасности, подго-
товка иЕформациояIlьD( стендов, ваrлядньп пособий и у]ебных MaтepпalJloв, цолков по oxpalle
Iруда в стр}тт}рных подразделениях.

З.2.14, Организация совещаний ПТК.
З.2,15, Противопожарная пропаганда.
3.з Обеспечение ОТиТБ, сапитарпО-гигпепическиХ уqqовпй, условпй оргавпзациlt

питаппя, в том чпсле:
з.з.l. Разработка и представдение к }тверждению в уставовлепном порядке локlшьЕых

нормативньIх правовых а(тов Институ,r.а в области обеспечения ОТиТБ, санитарЕо-
гигиенических усJlовий, условrй оргаЕизации пптмия;

з.3,2. обеспечепие исполнения локal,!ьных вормативных прalвовых актов в области
ОТпТБ, санитарно-гигиенических условиЙ, условиЙ оргавпзации питмия в Инстит}те;

З.З,З. Разработка плаl]ов, целевых проlрамм АХР, Инстпт!та в областп обеспечеЕия
ОТиТБ, санитарно-гигиеническцх условий. условий организации питмия, коIIгроль Еад их
реаJ,lизацией;

З.З.4, Организация всех видов инсц,}ктаJка р},ководителей струсr)рных подразделений,
работников, обучающихся ИнстIiт}та оТиТБ, в том числе Вволного йнстр}ктажа для лицJ
поступающих на работу (в том числе временно), командйровапIiых, а также обу{ающихся,
прпбывших на об)щение или практику в Инстит}т;

3.З.5. ОрIанизация систематических проверок, обследований Еа соответствие требова-
ниям оТитБ, санитарно_эпидемиологическим правилам и нормативalм зданий (соор}хеIrий),
помещений, оборудоваlrия, средств коллекпIвяоЙ и пндивидуаJп,поЙ защиты работников,
саяитарIlо_техяпческих устройств, вснтилrциоllньIх систем Инстит}та.

3.3,6. Взаимодействие с оргаяамлt государственного ковтроля в области ОТиТБ, сани-
lарно-гиl иепических условий. условий организации питания,

З.З,7. ОрганизациЯ оформлеrrи' Заключений сЭС о соответствпи ИнституIа санитарно-
эпидемиологIческим правилам и нормативalм;

3,З.8, Разработка предлохений по формированию бюджета в части расходов на ОТиТБ;
З.З,9. Пропаганда ОТиТБ в ИЕституте,
3.З.10. Учет и анмиз состояния и причин производственного тавматизма, заболеваниЙ,

обусловленных производственными Факторами.
З.3,l l, Организация специмьвоЙ оценки условий труда (СОУТ) работников Ипстит}та,
з.3.12. УчастIrе в приемке в эксплуатацию закончеЕяых с1роительством или

рекоЕстр)мро-вalннЫх объектов в части Соблюдения ОТиТБ, саЕитарно-гиIиеltических условий,
условий организации литаI]ия,

з.з,l3. согласование разрабатываемой проекпlой и др}той документациl.t в части тебо-
ваЕиЙ ОТиТБ, саниТарно-гигиеническпХ условий, условий оРгаЕизациц питаltия в Ипституге.

3,3.14, Участие в составлении разделов коJшективного договора, касающихся ОТиТБ,
сани-тарrIо-г{гиенических условий, условий мелицинского обслуживания, условий
органпзации питаЕия.

З.З,15, ОргаЕизация составления списков профессиЙ и должЕостсЙ, в соответствии с кото-
рьши работники должньi проходить обязательные предварительньiс и периодические
медицинские осмоlт)ы.

З.З.16. Орга}tизация расследоваЕия весчастяых сл)лаев в Ипстит}те, оформлеIIие и
хранеЕие докр4ентов, касыощихся требоваций ОТиТБ (актов по форме Н-1 и др}тих
документов по расследованию несчастных сл}чаев) в соответствии с устмовлеЕвыми сроками.

3,з.17. Составлеllие отчетtlости по оТиТБ по формам Госкомстата России.



3.3.18. оказавие мgгодической помощи р)rководите,шм стр}тr}рпьп подразде,'rеяий в
разработке п редакции инсгрукций по отитБ, стаltдартов ор.*й"ч"" Системы ставдартов
бвопасвости туда (ССБТ).

З.З.l9, Оргацизация и руководство рабоmй кабинЕта по ОТиТБ, подготовка ияформаци-
oвHbtx стеядов, наглядвых пособий и )лебЕых материмов, ]лолков по охрапе цуда встр}кт)рных подразделевиях.

3.3.20. Организация совещаяий подразделений АХР по оТиТБ.
3-3.21. Рассмотрепие ,(алоб работяиков, касающихся вопросов условий ОТиТБ, по.щотов-

ка предложевий проректору по ДХР (р}товодитепям подразделеяийj по устранеЕию вьUIвлеtl-
цых недостатков.

3,4. Органпзация докумеrtтооборота АХР ца основе помепклат}ты дел АХР. в том
числе:

3.4.1. Разработка й представлеrrие к утверждеяию в устаЕовлеЕном порядке локllпьпых
пормативных прz!вовых актов в области обеспечевия докуиентооборота АХР па основе
номевклат5lры дел АХР;

3,4.2. обеспечение исполцеЕи-' локмьных нормативцых прalвовых актов в области обес-
печения док)rl{ еитооборта АХР.

3.4.3, Разработка планов, целевых программ АХР в области обеслечевия договорной
работы, осуществлеция коflтроJIя нал ходом их реirлизации;
_ з.4.4. Разработка, внедрение и соверцепствовauiие единой нормативно-мgгодической
базы, регулиру,rощей деятельноqIь отдела, дхР no до*у""rr"чrо"fiому обеспечецию
совместцо с Юридическим отделом и бцгалтерией Иястиота.

З.4.5. Разработка номенклат)фы дел ДХР, 1яификация форм докуl'{евтов, выработка
лравила подготовки и оформлеЕия доку]!{еIlтов, определение тебований к офорЙению
док)ментов и средствам работы с ними,

3.4.6. Определе!iие порядка прохождения и обработки докрлентов, внедрение tlовых тех-
нологlтllеских приемов работы с доку!rеЕтами, сокращающих сроки и объем докуr"lентооборота.

З.4.7. Формироваиие и совершенствоваllие автоматизировавttой системы доку}!ентаци-
оц|lого обеспечепп, АхР.

3_4.8. Разработка информациоЕяо-поисковьж систем по док).мецтам (автоматизирован-
ные или традициоЕвые картотеки, справочпики, классификаторы и кодификаторы док}ltrентЕойицформации).

. .|ОЭ Ос},tлествлеяие контоJlя над исполнением докл,rеrrrов в устаяовленrь!е сроки;
оооьщение сведений о ходе и результатах исполнения док}l.rентов,

З.4-10. Организация работы архива АХР с д"rамп r,l !oopn"r".a"u.
З.4.1 l, Оргапизационво-мЕlодиqеского р}ководство по обеспечению докWентооборота вАХР, оргаЕизация повышеflия квалификации и обучение сотудников подразделений ДХР,

разработка учебпых и метолических пособий по докlтевтооборо'ту.
3.5. Учёт, аfiа,,rr|з, плаtlпровдппе расходовднrrя подразделепиямп АхР фцшапсоаых tlматерпаJlьпых средств, в Tol}! числе:
З.5.1. Оргапизация контроля пaJl у{етом потебления на объекгах Инстит}та элекIроэ-

яергил, теплоснабжения. водоснабжения, водоотведения, канмизации, Размещевпе таблиц,
графи_ков расхода финансовых и материдlьных средств на сайте Ахр.

З.5-2. Сбор, обобщение еr(емесячных и годовых ГIлаяов расходован!я фияансовых сред-ств подразделениямц АХР. Подготовка еже!одного ллана и отчёта подразделеЕий ДХРБюдкетяому комитету Ияститца.

4. Струкгура п штатная чпсJlенпость ОтдеJа

4.1. Стру(тwа и штатим численЕость Отдела ,твермается Ректором по представлепию
прореrгора по АХР, с учетом объема вылолняемой работы (Таблица Ns 1i.



Струкryра и штатная численность Отдела
таблица }

напмсrrоваlrис
вок
-во

начапьвлrк от ]

Слециалист по бс I

Спсциапист по безопаснrrсти l

Огдел охраны трула
и комплсксной безопасяости

(оо)
спеuиапrrст по ла и техн!кс безопасности l

4.3. Штатнм численвость работвиков отд"пч o"XioJro""r"" орmнизациоЕной 
"rpj..1porи штатtrым расписаЕием Ияституга,

4.5,Труловые обязанЕости работников Отдела, условия их туда определяются трудовыми
договорами, заключаемьiми с каждым работником, Правилами внутреI{вего распорядкаИнсгатута, Положепиями АхР и оrдсл. иными локалiцыми 

"""ч"й 
йr*пrt"ч, u i*"

,Щолясностными и Рабочими инстр}тццями работЕиков АХР.
должtlостные и рабочие иirстрлукцпи работяиков Огдела }тверr(Даютс-я прорекгором

по ДХР по предстаыtеЕию Начальника Отдела.

5, Права Отдела

5. Отдел для осуществления осЕовЕых задач и функций имеет право:
л 5.1.Вяосить прореtсгору по АХР предложени, ,,о воrrросам, 

"*одrщпr 
в компетенцliю

Огдела:
5.1.1. зЕакомиться с документами для выполнениJl возложенньп Отдел задач и ф}тrкций;

, 5.1,2. ЗапрашиватЬ в ст).кт}?ных под)irзделениJIх Инсгит}та документы, ясобходим)до
информацию;

5.1,З. ДаВать раЗъяснешiя и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;5.i.4. Участвовать в совещаниях, заседаниях, копферевциях и друптх мероприятиfх,
проводимьп в АХР и Инстит}те.

5,1.5. Осуцествлять взммодействие с сотудяиками др)тих стр}ктурных подразделений
АХР и Инстят}та.

5.1.6. Представлять интересы подразделений дхр и Инстит),та во взаимоотношениrх с
государственЕыми оргаЕами и оргаяами местllого самоуправлеIrия, сторонними оргаqrвациямй
и fражданами.

5.1.1. ПриостаIrавJrиВать ведение работ в поrryчевИе услуг В СЛ)лlае наруцения
исполяителем тебоваrrий нормативвых док},1\dентов и Договоров.- В веобiодимьrх'сл}чаях
ивициировать процед}ту досрочного расторжения Договоров с поставщиками материtцов,
оборулования, работ и услlт.

5.1.2.По согласовацию с лроректором по ДХР привлекать внешних специалистов и кон-
сультавтов дlи реlшизации согласоваЕных проектов.

5.2. пользоваться компьютерной, мноr(итеJlьной и ивой оргтехникой, средствами связи,
автомобильвым таяспортом, а также иными материаlIьяыми рес}рсами, имеющамися вИвстит}те, необходимыми для обеспечения деятельности Оргчпоa"цпоЙоaо -д"оч.

l



б. ВзаимолействиеОтдела
со структурпыми подразделениями лхр и Инститчта

Отдел взаимодействуег:
6.1. Со структурвьтми под]азделенхями Ивстит}та

деяIеJIьности подрaвделеaпiй ДХР и Инстит}та.
по вопросам организационЕой

6,2. с ФиЕансово-экономическим }правлеЕием Инститlта - по вопросам оплаты труда и
расчега др)гих cy!fм} причитаюlrшхся работиикам Оrдела п Ахр, согласовация приема и
рольпеяия рабоlтиков. замешающих должности Огдела, связапньос с материаJIьцой
отвЕтс-твея:rостью, д))тими волросами, отвосящимся к сфере леятельности Отдела и AiP.

6.3. С Юрилическим отделом - по вопросам, связмпым с правовым обеспечеяием дея-тельностп АХР и Илститlпа, согласования локiUIь!ьrх яорматlrвных цр?lвовьD( актов, подго-
товленных Отделом в предела,х своей компетевциlл.

. __6.4. 
С Огделом кадров - по вопросам кадрового обеспечевия й оргмизацип работы Огдела

и Ахр,

. _.* 
6.5. Со структурflыми подразделениями АХР, Инстптуга в соответствии с Полохением обАХР, настояцим Положепием.

7. Руководство Отделом и организация деятелъпостIл

7.1 , Отдел возглав,,Iяется пачмьяиком Отдела.
7.2. начмьпик Отдела подчиrrяегся вепосредствеяно р)rководитеrпо Дхр - прорекгору по

администативно-хозяйqтвеЕпой работе (дадее - прорекfор по ДХР).
7.3. Начмьник Отдела ц др}тие рабоIrи*' Оrд"ла ,r*паччar"я на долI.nости и освобож-

даются от заяимаемых должцостей приказом Реrгора в соотвстствии с действ},rоDцм зrшонода-
теJIьством.

7.4. начальнlrк Отдела организует взаимодействие Отдела с др)гими сц,}ттурвыми под-
разделениями АХР, Инстrr.г}та.

7.5, Начальнпк Отдела:
7.5.1. fIланирует и организуЕт деятельность Отдела;
7.5.2. Осуществjцет распределенrе обязанIiостей между работпиками Огдела, коятроль

tlад исполпением обя3анностей работяиками Огдела;
?,5.3.Вносит в установлсllвом Порядке лредложеIrия о назвачении, перемещепци и

увольнении работников Огдела, нможении дисциплинарных взысканий ца рабопlиков Огдела,
а также о поощрении работциков ОIдела за успешItое и добросовестное исполl{еЕие долrсIост-
ньrх обязаяЕостей;

7.5.4. Организует атIестацию работвиков Огдела;

__ 7,5.5. По доверенности Ректора, проректора по АХР представляет иттгересы Отдела, АХР,
Иllgгитуга в государствевпых орг:rяах, органах местного само},правлеfiия, на),чных, )цебных,общественяых и д)]лих оргапизацlrях, в средствах массовой информации по вопросам,
относящимся к деятельвосrи Дхр;

7.5.6. Прияимает )цастие в работе совещаний, конфер9вций, заседаний, проводимых
ру(оводством АхР, инстит}та, вносит предложеIlия по вопросам, отвосrцимся к компетецции
Огдела;

7.5.7. Принимает участие в сотудItичесrве с государqтвениыми органами, оргаtiами мест-
ного самоуправления, на}чtlыми, 1вебньтми, общесIвеняыми и др)гими оргФlизациями ло
вопросам, отцосящимся к компетеяции Огдела;

7.5.8. ДаЕт работникам Отдела в лределах их должностных обязаяностей обязательвые
дJrя них l,ккlмия по вопросам! отнесенным к компетеяции Огделц и требуеr отч9та об пспол-
вении этих J,казаний;

7.5.9. Проводит производственяые совещав!lя с рабоппками ОIдела;
7.5.10. Подписываgr сщокебн}rо докуirентацию в пределах своей комлетенции.



8. OTBeTсTBeIlHoc rь

8.1. Наqальпик Отдела является ответствеЕным лицом за вадlIежащую организацию рабо-ты всего Отделаl своевременное и на должЕом )Фовне выполнеttие Отделом своих ф}ткций.8.1.1. начальяпк Огдела несёт персонl!,.I""у|o оrв"'l 
"rBennoc'I 

о,
- за выполнение возложенrlых ва Отдел обязапвостей:
_ за подбор. расстановку работников Оlдела;
- за оперативную и качественн},ю подготовку докуlчiентов, делопроизводство работника-ми Огдела в соответствии с устаltовлсttньiм порядком;
_ за своевремеЕЕое дОведение до работЕиков Огдела приказов, раслоряжепий, пор}че-ний

вышестоящего р).ководства, деЙствующих пормативно-правовых аюов по профилю дея-тельности Огдела;
- за соблюдевие работниками оrдела Правил вп).греннего распорядка Инстит}тц правид

безопасносги, пожаряой безопасностиJ прzвил саЕитарllо-противоэпцлсмического р€жим4техники безопасЕостlrl и инстр}тции по охране труда.
_ за предоставление достоверной статистической и иной информацпи о деятельности oI-

дела а устдIовленllом порядке.
- за готовЕость Отдела к работе в условиях ЧС.
8.2. Работникв ОrдеJIа песут ответствеппость:
_ за неисполIIение или ненад.пеr(ащее исполнеIlие своих обязанпостейl предусмотренных

настояцим Положепrем - в соответствии с дейсrвующим трудовым закоцодательством;
-._за нар},шение Правил внугренвего распорrjtка Инстит}та, правил безопасяости, по-

жарной безопасвости, правил санитарно-противоэпидемическоaо pe*n"u, ,"*"оки безопаснос-
ти и инстр}кции по охраяе туда;

., __ 
за неприIUlтие мер по пресечеtlию вьUIвленных яар},шсний правпл безопасности, пожар-

ной безопасIrости, техники бФопасяости! охрмы труда, и других правищ создающих угрозудсятельЕости Ипститlпа и его работникам;
_ за правоЕар)rшеция, совершенвые в период ос)дцествлеgия своей дсятельности - в соот-

ветстаии с действ}aющим rрахданским, адмипистративцьш и }толовtIым законодательством:
- за причиЕение материаJIьного )лцерба - в соотвЕтствии с действуощим законодательст-

вом.
8.3,Коптроль пад деятельпостью Отдела по устдновленяым llдстояпIпш положепtеш

яапра&]епиям его деятеJlьfi ocтlt осуществ.,rяет р},ководхтель АХР.


