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CAHKT-IETEPBYPI'CKHI TOCYJIAPCTBEHHBIM MHCTUTYT
INCUXOJOI'MM 1 COUUAJTBHOU PABOTHBI

MMPUHSATO YTBEPXJIEHO
Pemienuem Yuenoro cosera Pextopom uHctuTyTa
MHCTUTYTA
ITpoTokou 3acemanus IIpukas
ot 31.10.2007 Ne 8 ot 31.10.2007 Ne 160a
IHouoxenune

o Kanuensipuu MHCTUTYTA

|. O01IHMe mMoJI0KEeHN.

1.1. Kannensipust sBisieTcsi CTPYKTYypHBIM mojapaszaeneauemM Cankrt-IlerepOyprckoro
rOCYJapCTBEHHOTO HMHCTUTYTa IICUXOJOTMH W COLMAIBHOW paboThl, BXOJUT B CTPYKTYpPY
VYrpaBneHus qenaMu HHCTUTYTA.

1.2. Kanuensapust B CBOeH JEATETBbHOCTH PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOAATEIbCTBOM
Poccuiickoit ®enepanun u Cankt-IlerepOypra, HOpPMATHBHBIMM aKTaMH TI0 BOMpPOCaM
JOKYMEHTAIMOHHOTO O0ecredyeHus, YCTaBOM MHCTUTYTa, PeriaMeHToOM IOATOTOBKH,
MIPUHATHS U BHECEHUS] W3MEHEHUW B JIOKAJIbHbIE HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIE AKThl MHCTHUTYTA,
NHcTpykuuen 1mo aenonpou3BOACTBY, HacrosmuM [lonokeHneM M OpyruMu HOPMAaTHUBHO-
npaBoBbiMU akTamu P®, Cankr-IlerepOypra u MHCTHTYTA.

I1. CTpykTypa n ynpasjienue Kanueaspueii.

2.1. Crpykrypa u mratel KaHuenspuu yTBepkaatoTcsi PEKTOpOM MHCTUTYTA C Y4ETOM
cieuu(UKH JAEATENbHOCTH, oObeMa paboT W HaIMuusl JACHEXKHBIX CpPEACTB MO (OHIY
3apabOTHOM TIJIATHI.

2.2. lllratHass CTPyKTypa KaHUEISAPUM  BKIIOYACT JIOJDKHOCTH  PYKOBOAMTENS
KaHLEJSIPUH.

PykoBonuTenbs KaHLENAPUM OTHOCUTCS K KaTerOpUM pPYKOBOJAUTENIEH HWHCTUTYTA,
IIPUHUMAETCA M YBOJIbHSETCS PEKTOpOM MHCTHUTYyTa, OCYLIECTBISET CBOIO JIESITEIBHOCTH B
COOTBETCTBUHU C JODKHOCTHOM MHCTPYKIUEH.

2.3. llrarnas crpykrypa Kannenspuu BKIIOYaeT AOHKHOCTH CIIEUAIMCTa-CEKpeTaps
pexTopa.

Cnenunanucr-cekperapp peKkTopa OTHOCUTCA K KaTeroOpuH CIELHAINCTOB HWHCTHUTYTA,
IIPUHUMAETCS U YBOJBHSETCS PEKTOPOM MHCTHUTYTA, OCYLIECTBIIIET CBOIO JESATENBHOCTH B
COOTBETCTBHUU C JOJLDKHOCTHOM MHCTPYKILIHEH.

2.4. IlratHas crpykrypa KaHuenspuu MOKET BKIIOYATh APYTrUX pPaOOTHHUKOB, TpHU
COTJIaCOBAaHUU WX TMOJHOMOYUN U 00s13aHHOCTEH ¢ PeKTOpOM MHCTHTYTA.

[11.3apaun u pynkuun Kanueasapuu.

3.1. OcHOBHBIMH 3a7a4aMu AeATENbHOCTH KaHTensipun sIBASIOTCS



basa jokanbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB HHCTUTYTa 2
Komnus nokymenta

- OopraHm3aiys, pyKOBOJICTBO, KOOPJIUHAIKS U KOHTPOJIbh PabOT MO JOKYMEHTAILHOMY
00ECIIEYCHHUIO YIIPABICHYECKOH I TEIbHOCTH HHCTUTYTA,

- KOHTPOJIb WCIOJTHEHHs] W TOATOTOBKM JOKYMEHTOB K Tiepeladye B apXHBHOE
MOJIpa3/ielIiecHue HHCTUTYTA;

- opraHm3anyisl 3aka3a, XpaHCHHs, BBJAYM U MOATOTOBKA OTYETHOCTH TIO
HCIIOJT30BaHUIO OJIAHKOB JIOKYMEHTOB I'OCYJIapCTBEHHOT0 00pasiia 00 ypoBHE 00pa3oBaHUs U
(nnm) xBasMUKAIINN.

3.2. OcHoBHBIMH (PyHKIMsIMHA KaHTIEIIpUH SBISIOTCS

- OpraHm3alys y4era u XpaHEHUS YCTaBHBIX JOKYMEHTOB HHCTUTYTA,

- OpraHu3alys yueTa U XpaHCeHHUs JOTOBOPOB;

- OpraHm3allys JIeJIONPOU3BOJCTBA B HHCTUTYTE;

- THpaXHUpOBaHHE, y4eT U oOecrieueHue OTaHKaMu COTPYIHUKOB HHCTUTYTA;

- COCTaBJICHHE JJOKYMEHTOB IO MOPYYCHUIO PYKOBOJICTBA HHCTUTYTA;

- ohopmiIeHHE TOKYMEHTOB U HX COTJIACOBAHHE;

- KOHTPOJIb 32 O(hOpMIIEHHEM TOKYMEHTOB, MPEACTABICHHBIX HA TMOJIUCH PYKOBOACTBY
U K OTIpPaBKe;

- mpuem, o6paboTka (mepBUYHas) U OTIPaBKa JOKYMCHTOB,

- KOHTPOJIb 32 MMPOXOXKJICHUEM JOKYMEHTOB B MHCTHTYTE;

- KOHTPOJIb 32 CPOKAMH HCIIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB;

- uHPOPMAIMOHHO-CIIPABOYHOE 00CITyXKuBaHue PekTopa u Ipyrux COTpyTHUKOB,;

- JIOKyMEHTaJIbHOE 00CITyKUBaHUE cOBelaHuii PexTopa;

- opraHuzanus paboTel C THCbMaMH, OOpaIICHUsSMH TpakgaH, paOOTHUKOB U
00y4JaroImuxcsi, a TAKKE CTOPOHHUX OpTaHU3alNH;

- METOJIMYECKOE PYKOBOACTBO TIOCTAHOBKOHM JIEIOMPOM3BOJACTBA B CTPYKTYPHBIX
MOJIPa3/ICICHUSX

- opraHu3anus u odecredeHre npuemMa nocerureneit Pekropom;

- 3aKa3, XpaHEHHe, BbIJada W TOATOTOBKA OTYETHOCTH MO HCIIOJIb30BAaHUIO OJIAHKOB
JOKYMEHTOB rOCYIapCTBEHHOTO 00pasiia 00 ypoBHE 00pa3oBaHus U (MJTH) KBaTH(PHUKAIINY;

- opraHuzaiys u ooecrieueHne TeIeQOHHBIX TIEPETOBOPOB, MPUEM H OTIIpaBKa (HaKkCcoB 1
ANEKTPOHHBIX COOOIIECHUIA.

V. IlpaBa u 006s13aHHOCTH COTPYAHNKOB Kannesipumn.

4.1. Cotpynuuku KaHuensipuu mosib3yrOTCSI BCEMH IpaBaMHU PaOOTHUKOB WHCTHTYTA,
MPEAYCMOTPEHHBIMH 3aKOHOJATENbCTBOM O Tpyae P® u Cankr-lIletepOypra, YcraBom
WHCTUTYTA, a TAK)KE APYTMMU HOPMATUBHBIMH aKTaMHU.

4.2. Cotpyanuku Kanuenspuu ©MEIOT IpaBo Ha:

- TOJy4eHHue Bcel HeoOXoauMon HHPOpMaIUK O esTenbHOCTH MHCTHTYTA;

- Heo0XO0aMMOe TEXHUYECKOE U MPaBOBOE 00ECIIEUeHHUE CBOCH NIeATENbHOCTH,

- MpeAsoXKeHHe UHULIMATHB I10 YIYYLICHUIO OCYIIECTBICHUS eATeNbHOCTH MHCTUTYTA.

4.3. Corpynuuku Kannenspun o0s3aHbl d(PQPEKTUBHO W KaYECTBEHHO BBITIOIHSITH
paboty B pamkax ¢pyHkuuii Kannenspuu, B cOOTBeTCTBUHU ¢ HacToAIMM [TomoxeHunem.

4.4. Bcro MOJHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KaueCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH BBIMOIHEHMS
BO3JIOKEHHBIX Ha KaHnenspuro 3a1a4 U QyHKIUH, a TaKkKe pasrialieHne KOH(pUaIeHInaTbHOMI
ciyxe0HoM nHopmalu HeceT PykoBoaUTENh KaHIESIPUH.

CreneHb OTBETCTBEHHOCTH COTPYIHUKOB KaHIenspuu ycTaHaBIUBAETCSl B COOTBETCTBUU
C TOJKHOCTHBIMHU MHCTPYKIMSIMU U JICHCTBYIOIIUM 3aKOHO/1aTEIbCTBOM.



