MYHUIUITAJIBHOE BIOJDKETHOE YYPEXJIEHUE, OCVYIIECTBJIAIOLUEE OBYYEHUE.
«LHEHTP I[NCHUXOJIOT' O-ITEJATOT NYECKOH, MEJIMLIUHCKOU U COLIMAJIBHOM I[NOMOIIH
«AUAJIOT »

(MBYOO uentp «Jluanory)

TTPUHSITO YTBEPK/EHO-
peleHneM oduiero cobpanus IpUKa3oM OT 16:09:2019 . No109-OJ]
Ne 1 ot 16.09.2019 . s

INOJIOKEHUME .
00 aIMHHHCTPATHBHO-X03HCTBEHHOM 0Te/1¢ -
MBYOO uenrp «/Iuasor»

1.06mue noJsoxenus

l.1.Ilonoxenne 06  aAMHHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOM OTHaelle  SIBISETCS
JIOKAJILHEIM HOPMATUBHBIM akToM MBYOO uentp «/luanory, OIIpEAENSAIOIIHUM
HasHauCHUe, €W, 3aJa4yd, QYHKIMH, paBa, OTBETCTBEHHOCTb U OCHOBEI
JEATEIBHOCTH OTENA.

1.2. AIMMHUCTPaTHBHO-XO3HCTBEHHBIN  OTEN (manee - Ortmen) cospmaercs u
TMKBUAUPYETCs HA OCHOBAHWM MPHKa3a aupekTopa LleHTpa.

1.3.0tnen  ocymiecTBIseT  aJMMHMCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOE obecnieueHue
AesTenbHOCTH LleHTpa.

1.4.0Tmen  Bo3rnaBiser  3aMecTHTEND AUpEKTOpa 1O aJMUHUCTPATHBHO-
X035HCTBEHHOI paboTe, KOTOPKII MOAYMHSETCS JUPEKTOPY IleHTpa, u oTBeyaer 3a
OpraHH3alHUIO TPy1a HOAYMHEHHBIX U PE3yIbTAThl KX PaOOTHL.

1.5. Pabota Otnena opranusyercst Ha OCHOBe TEKYLLIETO U IePCIIEKTUBHOIO
TTAaHUPOBAHUsA, COYETAHHUA €IAMHOHAYAIMS B PEIIEHHH BOIPOCOB CITyKeGHO
ACATCILHOCTH W KOJUIETHAIBHOCTH IPH HX OOCYXKAEHHH, IepCOHAIBHOM
OTBETCTBEHHOCTH PaOOTHUKOB 3a HAIUIEXKAILEE UCIIONHEHUE BO3JI0KEHHBIX HA HIX
JOJDKHOCTHBIX ~ OOSI3aHHOCTEH M OTHENBHBIX IOPYYEHHH  pPYKOBOIUTENS
aIMUHUCTPATHUBHO - XO3SMCTBEHHOI'0 OT/EA.

1.6. B cBoe#t jpesremsHoctn OTmen  pyKOBOACTByeTCS JNENCTBYIOIINM
3aKOHOJATEJIbCTBOM, HOPMATHBHO-IPABOBHIMU aKTaMH M METOIMYECKUMH
MaTepualaMi IO XO3SHCTBEHHOMY OOCTy>KHBaHHMIO, HOPMamu M IIPaBHIAMH
CONEpXKaHUA, SKCIUIyaTallid M PEMOHTA 3JaHUH, TEXHHYECKOro o00OpyHOBaHUs,
HOPMAaTHUBHBIMU NOKyMEHTaMu no COOJIFOICHUTO CaHWUTapHO-
IPOTHBO3MHUEMUYECKOr0 PEKUMA, ITOXKAPHOW 0€30MIaCHOCTH U OXpaHbl TPYa,
HOPMaTHUBHBIMH akTaMH LleHTpa, a Takxke HacTosmmM [TonoxeHuem.

2.0cHoBHbIE 3aJa4H H (PYHKIIHH OTAeJa
2.1.0cHOBHBIE 33871291 ¥ (PYHKIUH

2.1.0cHoBHOM 3amaded Ortaena sBISeTcs aIMHHUCTPATUBHO-XO035MCTBEHHOE
obecneuenue fesTenbHOCTH LeHTpa, KoTopas BKIIOYaeT B ce6si:



2.1.1. Texaudeckoe o0cnmyxuBaHue 3/1aHUH, IIOMEIIIEHHUH, 000PY/IOBAHUS U CHCTEM
BOJIOCHA0XKEHUSI, OTOIIEHHSI, BEHTUJIALINY, 3JIEKTPOCETEH, 3eMeIbHBIX Y4aCTKOB,
Haxondumxcs Ha Oamance LlenTpa, B ToM umcie Ha [IPaB€ ONEPATHBHOIO
yIpaBIeHUS;

2.1.2.nnanuMpoBaHKe, OpraHUZANUIO W KOHTPOJIb MNpPOBENEHHUS TEKYIIUX U
KaIMTalbHbIX PEMOHTOB 3[aHHMM, NMOMENIEHUH M TeXHHUYECKOI'o 00opya0oBaHus
LleHTpa, cocTaBiieHHe CMET XO3HCTBEHHBIX pacxoioB.;

2.1.3ocymiectBnenue MaTEpHalIbHO-TEXHHYECKOro obecnieuenust Llentpa;

2.1.5. oxpany 31aHui, BUJICOHAOJIIO/IeHHE, OOCITYKHBaHUE Teppuropuu LleHTpa;
2.1.6. conmpoBOXIEHUE NEATENBHOCTH LlenTpa, cBsA3aHHOI ¢ 0XpaHOii Tpyna, 'O

u YC, noxapHO#i Ge3omacHOCTHO, AQHTUTEPPOPUCTUYECKOH 0e30MacHOCThIO,
COZep)KaHUEM KaOWHETOB U IIOMeIleH LIEHTpa;

2.1.7. y4eT, KOHTPOIIb, PETUCTPALIHIO, CHATHE C PEeTHUCTpallMK MaTepHaIbHbIX
Lennocret Llentpa. Oprannzanus [pUeMa MOCTYMAalOWMX MAaTePUabHBIX
PeCYpCOB M OTHIYCKa MaTepHalbHBIX LEHHOCTEH, y4eT wux pacxonoBaHUsA H
COCTaBJIEHUE YCTAaHOBIEHHON OTYETHOCTH,

2.1.8. yuer, KoHTpOIb GecniepeGoiiHoCTH, CBOEBPEMEHHYIO IIepefiavy IOKa3aHUi
NpUOOpPOB  ydeTa, CONPOBOXICHHUE AOTOBOPOB Ha KOMMYHAaJbHBIE pECYPCH,
OTIIyCKaeMbl€ PECYpCOCHA0XKAIOIMUMH OPraHU3aLHIME Lentpy, composoxnenue
CYETOB Ha OILIATY;

2.1.9. yuer, xoHTpONB GecnepeboiinocTy, COINPOBOX/CHHE JOTOBOPOB Ha CBSI3b;
2.1.10. cobmonenne Llentpom IPHUPOJOOXPAHHOIO 3aKOHOAATELCTBA,

2.1.11. opranm3anuio paGoThl MO 3aKJIIOYEHHIO XO3SHCTBEHHLIX JIOTOBOPOB OT
nMenn LleHTpa (Bo3Me3nHOe okazanue yCIyr, IOCTaBKa, IOAPAN W T.I.),
[ICPETOBOPBI C KOHTpareHTaMH, O(OpMIIEHHE HPOEKTOB IOTOBOPOB, CUETOB HA
OIIaTy, aKTOB BBITONHEHHBIX PaboT (OKa3aHHBIX yCIyT), TOBapHO-TPAHCIIOPTHOM
HaKJIaTHOW, TOBapHOM HaKJIa[HOM, OCYIECTBIIEHHE KOHTPOJISL 3a HUCIIOJHEHHEM
SaKJTIOYCHHBIX  TOFOBOPOB, KOHTPOJb 3aK/IOYEHHS J[JOTOBOPOB apeHAbl |
NPEeNbIBICHUS IUIATHI 110 HUM;

2.1.12. opraausanuro paGoTe! 110 3aKyTKe TOBapOB, paboT, yCIIyT y € IMHCTBEHHOTO
NoCTaBIMKa B pamkax PenepanbHoro 3akoHa oT 18.07.2011 roma Ne 223-®d3 «O
3aKylKax TOBAapOB, pabOT, YCIyr OTAENbHBIMH BHIAMH IOPHIMYECKHX JIAID,
CBOCBPEMCHHOE pasMelleHHe HH(OpPMAIMKM Ha calfiTe 3aKyloK, BeJeHHe IIaHa
3aKyTIOK, BHECEHUE U3MEHEHHH B HErO;

2.1.13. odopmneHre ¥ BeleHHEe DACIIOPTa OE30MACHOCTH, BBINOJHEHUE
MEPOIPUATUHN, BKIIOUCHHBIX B HETO;

2.1.14. y4er pabouero BpeMEHHM BCIOMOTraTeNbHOrO IIEpPCOHANA, pa3zpaboTka
rpaMKOB CMEHHOCTH;

2.1.15. opraHHM3aMOHHO-METOIUYECKOE PYKOBOACTBO M KOHTPOJIb JESATEIBHOCTH
CTPYKTYPHBIX  moJpa3aefieHHd ILleHTpa 1o BompocaM  XO3SMCTBEHHOTO
00CIly)KUBaHHsl, PAlMOHATBHOIO KCIOJNB30BAHUA MATePHAIbHBIX pecypcos,
COXpPaHHOCTH cOOCTBEeHHOCTH LeHTpa;

2.1.16. moAroToBKa U Npe/CTaBICHHE PYKOBOACTBY LlenTpa nHpOpMaOHHO-



AHAIMTUYECKUX  MaTepUaliOB O COCTOSIHHH K NIEPCNIEKTHUBAX  pPa3BHTHUA
XO3SHCTBEHHOTO O0ECICUEHHUS NeSTeIbHOCTH Lentpa, paspaGotka mpenioxenuit
T10 COBEPIICHCTBOBAHUIO PabOTh! aIMHHUCTPATHBHO-X03SHCTBEHHOO oTzena.
2.1.17. y4actve B HOOrOTOBKE u HCIIOJIHCHUH  YIIPABJICHYECKUX pEIeHUE
PYKOBOACTBa MO BONIpPOCaM aAMUHHCTPATHBHO-XO3SHCTBEHHOIO obecrevenns
AesarensHocTH LeHTpa;

2.1.18. KOHTPONIE cOGMIOAEHUS CoTpyaHukamu LlenTpa caHuTapHo-
TIPOTHBOSITUIIEMUYECKOTO PEKMMA, IIPABHII NPOTHBOIIOXAPHOH Ge30macHocTH,
HOPM  OXpaHBI TpyNa, CBOEBPEMEHHOE INPHHATHE HEOOXOMUMEL MEp Ipu
BBIABICHHM (DAKTOB WX HapyIlCHHs, IIPOBENCHUE TIPOTHBONOXAPHBEIX W
IPOTHBOSNHMACMUYECKHX MEPOTIPUSATHIA;

[IOATOTOBKA TIOMEILCHHWH, OOOPYNOBAHUS K JUIMTENbHBIM npasgHUKaM H K
JJIUTEJIBHBIM BBITOJHEIM JTHSIM.

2.1.19. Benmemme mnpemycMoTpeHHOl ACHCTBYIOLUMMH HOPMATHBHO-IIPABOBBIMH
aKTaMH COOTBETCTBYIOLIECH IOKyMEHTAaLWH, NpEACTABIEHHE B YCTaHOBJIEHHBIE
CPOKH CTAaTHCTUYECKOH M HMHOH OTYETHOCTH M HHGMOPMALMH O NEeSTEILHOCTH
aIMUHUCTPATUBHO- XO3HCTBEHHOI'O OT/EA;

2.1.20. GmaroyctpoiicTBO, O3eleHeHHME U yOopKka TeppuTOpHH Ilentpa,
pasgHUYHOE OhopMIIeHHe (hacana 3TaHHi;

2.1.21. opranuzanus u obecreyenye NIPOITyCKHOTO pexuma B 31aHusX Llentpa.

3. O'TBGTCTBEHHOCTI) oTae 1a

3.1. AIMHHHCTPaTHBHO-X 034 CTBEHHBIH OT/IE] OTBEYAET 3a:

3.1.1. CBoeBpemeHHOe obecrieueHue CTPYKTYypHBIX mojpasaeneHuii llenTpa
MaTeprabHBIMU peCypcamu, MPaBUIbHOE UX UCIIONb30BAHUE, XPAHEHHE U YUET.
3.1.2.  Oprasmzanuio  paGoTHI aIMUHUCTPATUBHO-XO3S4ICTBEHHOTO  OT/IeNa,
CBOCBDEMEHHOC ~ HCIIONHEHWE  IPUKA30B, pPACHOPSHKEHHH U IIOpYyYeHHI
pyKosozcTBa LleHTpa, NEeHCTBYIOIUX HOPMATHBHO-TIPABOBBIX AKTOB IIO CBOEMY
IPOGUITIO JIEATENBHOCTH.

3.1.3. PaumnonaneHoe u 3p(EKTHBHOE HCHOIb30BAHUE MaTepHUabHbIX,
(PMHAHCOBBIX U KaJPOBBIX PECYPCOB.

3.1.4. CoctosiHHe TpPYIOBOM M MCIONHUTENBCKON IUCIHUIUIMHBL B oThene,
BBINIOJIHEHUE €ro pabOTHMKAaMH CBOWX (YHKLMOHAIBHBIX OOA3aHHOCTEH W
COOJIOACHHE MMM TPABHJI BHYTPEHHETO TPYIOBOTO pacloOpsiiKa, CaHUTapHO-
IIPOTUBO3MUAEMUYECKOTO pexuma, IIPOTUBOIIOXKAPHOH Oe3omacHoCTH,
AHTUTEPPOPUCTHYECKOW 0€30MaCHOCTH, IPABUIT OXPaHEI TPY/Ia.

3.1.5. Bezenrie NOKyMeHTaIIUH, [IPeIyCMOTPEHHON NeHCTBYOIIHMH HOPMAaTUBHO-
[IPABOBBIMU JOKYMEHTAaMHU.

3.1.6. IlomnepxaHWe B WCIIPAaBHOM COCTOSIHUH OXpaHHOH, OTOMHUTEIHHOM,
3IEKTPUIECKOH, CAHUTAPHO-TEXHUYECKOM, IPOTUBOMOXKAPHON CHCTEM, 3IaHUH 1
NIOMECIIIEHHM, TEXHUKU, HHBEHTApSI.

3.1.7. TlpemocTaBneHne B yCTaHOBIEHHOM TMOPSIAKE JIOCTOBEPHOM CTAaTUCTHYECKOM
M WHOM OTYETHOCTH M WHOOPMALMU O JesSTelbHOCTH aJIMUHUCTPATUBHO-
XO03AMCTBEHHOIO OT/EIA.



3.1.8  Crenenb orBercTBeHHOCTH pPaboOTHUKOB  oTxena YCTaHaBIUBAETCS
AOKHOCTHBIMU HHCTPYKLMSMH.

4. IlpaBa otgesia

4.1. AIMHHHCTPATUBHO-X0351HCTBEHHbII OTZCJI UMEET NPaBo:

4.1.1. Ilony4aTs mocTymnaromme B LleHTp NOKYMEHTHI U UHbIE HH()OpPMAIHOHHBIE
MATepuajlel MO CBOEMY MNpOQUII0  JAeATeNbHOCTH s O3HaKOMJICHHUS,
CHCTEMATH3UPOBAHHOTO y4eTa U MCIIONb30BaHus B pabore.

4.1.2. 3anpamuuBate u monyyars ot PYKOBOAMUTENICH CTPYKTYPHEIX MIOAPA3eIeHHUi
Lentpa urdopmanuro, HEOOXOIMMYIO ISl BBITIONHEHUS BO3NOXKEHHBIX HA oTzen
3aJ1a4 U (PyHKIUI.

4.1.3. OcymecTBisTh B npegenax coeii KOMIIETEHIIMH TPOBEPKY U KOOPAUHALIHIO
ACATEILHOCTH CTPYKTYPHBIX [OJpa3elIeHHH 110 BOIIpocam aIMUHHUCTPATHBHO -
XO3SHCTBEHHOI'0 00€eCIeYeH s, 0 pe3yJIbTaTax NPOBEPOK NOKIANBIBATH AUPEKTODY.
4.1.4. BHOCUTD NIpeIOXeHHUS O OpraHM3alMU U COBEPIIEHCTBOBAHUIO (OPM 1
METOZOB pabOTEI aIMUHHUCTPATUBHO-X03HCTBEHHOT'O otnena U LlenTpa B nemgom.
4.1.5. Ilpuaumars y4yactie B TNO00pe M PAaCCTAHOBKE KAIPOB 10 CBOEMY ITpodHUIIIO
JEATEIbHOCTH.

4.1.6. BnocuTh mnpemnoKeHHMS pykoBoacTBY lleHTpa 1O MOBBIIEHUIO
KBAIU(QHUKAINY, TOOLIPEHHIO K HANOKEHHIO B3BICKAHMIA Ha pabOTHUKOB
aIMHHHCTPATUBHO-XO35IHCTBEHHOIO OTIEJA.

4.1.7. TlpuHMMaTh ydYacTHe B COBEIIAHUSX IPH  PAaCCMOTPEHHH BOIPOCOB
XO3SIICTBEHHOI'0 00ECIIEUEHHUS IeSITEILHOCTH I{entpa.

5 B33HMOOTHO[HCHI’IH H CBA3HU

5.1. AIMAHHCTPaTUBHO-X03SHCTBEHHBIN OTHEN OCYIIECTBIISET CBOIO JIEATENHHOCTD
BO B3aMMOJCHCTBUU C JAPYTUMH CTPYKTYPHBIMH IIOAPAa3[eNeHHAMY Ilentpa, a
TaKKe B INPEAeNax CBOEH KOMIIETEHIMH - CO CTOPOHHMMHM OpPTaHH3AMSAMU H
FOCYIapCTBEHHBIMU (MYHHMIMIANBHBIMHI) CTPYKTYPaMH.

4. N3meHeHnus
4.1.3MeHens W [OMONHEHUS K HactosieMy Ilopsiaky cornmacoBsIBaroTCs ¢
PYKOBOAUTETICM OT/E]a, INPUHUMAIOTCA OOIUM coOpaHMeM M BHOCSTCS Ha
OCHOBaHMU INpHKasa qupekropa Llentpa.
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