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2024 rox
1. O0mue moJIoKeHus

1.1. Hacrosimiee TMOJOXKEHHE O  KaHIEISAPUH  TOCYAAPCTBEHHOTO
npodecCUOHAILHOTO 00pa3oBaresbHOr0 yupexaeHus «CapaToBCkui 00J1acTHOU
KOJUIEXK UCKYCCTB» (nanee — IlosioxkeHue) sBISIETCS JIOKAJIbHBIM HOPMATHBHBIM
aKTOM TOCYAapCTBEHHOr0 MpOdeCCHOHATIBHOTO 00pPa30BaTEIBLHOTO YUPEKACHUS
«CapaTtoBckuit ob6nacTtHOM koyemx wuckycctBy (manee — ITIOY «COKW»)
pernamenTupyet aestenbHocTh KaHuensapuu ['TIOY «COKWN» u ycraHaBiuBaeT
OpraHU3AIMOHHYIO CTPYKTYpY, 3ajauyd, (QyHKIHUH, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTh H
NOPSIOK  B3aUMOJCHCTBUSA C JAPYTMMHM CTPYKTYPHBIMU TOAPAa3/ICIICHUSAMU B
MPOIIECCE OCYIIECTBICHUS CBOEH IESATEIbHOCTH. .

1.2. Kannemspus I'TIOY «COKW» (mamee — KaHuenspusi) sBISIETCS
CTpykTypHbIM  mnogpasnenenuem ['TIOY  «COKHW» wu  HemocpeacTBEHHO
noguuHsetcs aupekropy I'TIOY «COKIN».

1.3. KaHmenspuss OCyHIECTBISIET JOKYMEHTAIlUOHHOE OOeCTeueHue
nearenbHocTu ['TIOY «COKNy.

1.4, Kannensipusi co3gaeTcs, peopraHu3yeTcs U JUKBHAUPYETCS MPHUKA30M
mupekropa I'TIOY «COKI».

1.5. CtpykTypa KaHUEISIPUHU:

- 3aBEIYIOIMN KaHUEIISIPUEH;
- IETTIONPOU3BOAUTEND.

1.6. PykoBOACTBO KaHILEISIPUEN OCYIIECTBISECT 3aBEAYIOUIMN KaHIEISIpUEN
I'TIOY «COKW», xoTophlii Ha3HAYaeTCs Ha JOJKHOCTh U OCBOOOXKIAETCS OT HEe
npukazoMm aupekropa ['TIOY «COKWM», B nopsiake, onpeaeaeHHOM JeUCTBYIOINM
TPYZOBBIM 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickon denepanuu.

1.7. KBanudukanuonHuele TpeOOBaHUsI, JOJDKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH, IpaBa,
OTBETCTBEHHOCTh PA0OTHHUKOB KaHLEISPUU PETIAMEHTUPYIOTCS TOKHOCTHBIMU
UHCTPYKUUSIMU, yTBEpkKAEeHHBIMU AupekTopoM ['TIOY «COKM».

1.8. lesTenbHOCTh KAHLEISPUU OCYILIECTBISAECTCS HA OCHOBE TEKYIIETO H
MEPCIEKTUBHOIO IJIAHUPOBAHUS, COUETAHUSI €IMHOHAYAIUsI B PEUICHUH BOIPOCOB
CIy’)K€OHOW  JESATENBbHOCTH M  KOJUICTHAIBHOCTH TpPU UX  OOCYXICHHH,
MEPCOHATFHON OTBETCTBEHHOCTH pPAOOTHUKOB 3a HEHAJICXkKAIee HCIIOTHEHUE
BO3JIO)KCHHBIX HA HHUX JOJDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH W OTACIBbHBIX TOPYYCHHI
3aBEAYIOIIET0 KaHIIEIISIPUEH.

1.9. Kannensipusi B CBOSH JICITEIIBHOCTH PYKOBOJICTBYETCS :

- JNEWCTBYIOIIMM 3akoHonatenbcTBOM Poccuiickoit denepannu u CapaToBCKOU
o0acTy;

- HOPMATUBHO-NPABOBBIMU aKTaMHU M METOJAMYECKHMH MaTepuajaMud B 00JIacTH
JETONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO €A,

- MPUKA3aMU, YKa3aHUSMHU U PaCHOPSIAUTEIBHBIMU aKTaMU TOCYJapCTBEHHBIX U
BBIIIECTOSIIIUX OpraHu3auuii (MUHHCTEPCTBA KyabTypbl CapaToOBCKOM oOJacTw,
MHHHUCTEpCTBA 00pazoBanus CapaToBCKOM 001aCTH U JIp.);



- YcraBom ['TIOY «COKNy;

- [IpaBunamu BHyTpeHHero TpyfoBoro pacnopsaka I'TIOY «COKNy;
- [Tonoxxenuem 06 apxuse ['TIOY «COKW»;

- UHCTpyKIMEn 1o Je0npou3BOACTBY;

- UHBIMHM JIOKAJIbHBIMU HOpMaTUBHBIMU akTamu ['TIOY «COKNy;

- prKa3zamu U pacnopsbkerusaMu qupekropa I'TIOY «COKNy;

- HacTosAuM Ilonoxenuem.

1.11. 3aBeayromuii KaHUENSpUEH WIM JUIO, HUCIOJHSIIONIEE €ro
00s3aHHOCTH, UMEIOT NPABO MOJANMHUCH JOKYMEHTOB, HAIpPaBISIEMbIX OT HUMEHHU
KaHIEJSIPUU IO BOIIPOCAM, BXOJISAIIUM B €€ KOMIIETEHIUIO.

1.12. Kannensipus OCyIIeCTBIISIET CBOIO JCSTENILHOCTh BO B3aUMOCIHCTBUY C
apyrumMu cTpykTypHbiMu nogpasnaenenusmu ['TIOY «COKM», a Takxke B penenax
CBOEH KOMIETEHIIUH CO CTOPOHHUMU OPTaHU3ALUSIMHU.

2. OcHOBHBIE 32]a41 KaHLeJISIPUHU

2.1. OCHOBHBIMHM 3aJJa4aMU KaHIEISPUU SBIISIOTCS :

2.1.1. CoBepiieHCTBOBaHUE CHUCTEMBI JETTOMPOU3BOJICTBA B
I'TIOY «COKNy;

2.1.2. TlogroroBka u oQOpMIICHHE JTOKYMEHTOB B COOTBETCTBUM C
JNEUCTBYIOIIMMHU CTaHJAAPTAMU U TIPAaBUIIaAMU;

2.1.3. Ontummzanus cucteMbl JokymeHToo60poTa B ['TIOY «COKNy;,

2.1.4. OpraHu3allMOHHO-METOJUYECKOE PYKOBOJICTBO, KOOpAWHALMUS U
KOHTPOJIb AEATENIBHOCTU CTPYKTYpHbIX mnoapazaenenuit ['TIOY «COKW» mo
BOIIPOCaM JICJIONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTIO JI€Ja;

2.1.5. KoHTposb 3a MNPOXOXKACHHEM M HCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB B
I'TIOY «COKIMy»;

2.1.6. TloarotroBka u TMpPeICTAaBICHHE PYKOBOJCTBY HMHGOPMAIMOHHO-
QHAJIMTUYECKUX  MATEpUAIOB O COCTOSSHUM M TEPCIEKTHBAX  Pa3BUTHS
JOKyMEHTallMOHHOTO ~ oOecrieuenus  gearenbHoctn  [TIOY  «COKW» w
HCTIOJIHUTEIBCKON JUCIIUIIIUHBI;

2.1.7. BHenpeHue HOBBIX METOJOB OpraHU3aIMHU JICJIONPOU3BOJICTBA, B TOM
YHUCJIe HA OCHOBE MCITOIh30BAHUS COBPEMEHHBIX MH(POPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH;

2.1.8. VYuactue B Tpenesiax CBOEH KOMIIETEHIMHM B TIOATOTOBKE U
UCIIOJTHEHUHU yrpaBieHueckux pemenuilt aupexropa ['TIOY «COKN»;

2.1.9. IloBbiienue ypoBHsa noarotoBku padotHukoB I'TIOY «COKW» B
00J1acTH JIeTONPOU3BOICTBA;

2.1.10. Pemienme WHBIX 3a7ad B COOTBETCTBHM C HANpPaBICHUSIMHU
nestenbHocTH ['TIOY «COKNY».

3. OcHOBHBIE PYHKIUM KaHUEJIAPUH

3.1. OcHOBHBIMH (PYHKIMSIMU KaHUEISIPUU SABIISIIOTCS
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3.1.1. JlokymenTtanmonnoe odecneuenue aesrenbuoctu ['TIOY «COKNy;

3.1.2. CpoeBpemeHHass 00pa0OTKa TMOCTYMAOIIEH U  OTHpaBIsieMOn
KOPPECTIOHACHIINY, 10CTaBKa €€ 0 Ha3HAUEHUIO;

3.1.3. KoHTpoap 3a cpOKaMM HCHOJHEHHUS AOKYMEHTOB M MX IPABUIBHBIM
o opMIICHUEM;

3.1.4. Peructpauus, y4yeT, XpaHEHHME W TIepeJada B COOTBETCTBYIOLIUE
ctpyktypuble noapazaeneauss  ['TIOY  «COKWM»  10OKYyMEHTOB  TEKYIIETO
JEJNONpPOU3BOJICTBA, B TOM YHUCJE MPUKA30B U PACIOPSIKEHUN AUPEKTOpa
I'TIOY «COKW», hopmupoBaHue aed U claya UX Ha XpaHEHHUE B ApXUB,;

3.1.5. Pa3paboTka M HCHOJHEHUE HHCTPYKUUH MU JPYrUX HOPMATUBHO-
MIPaBOBBIX IOKYMEHTOB 10 BeneHuto aenonpou3poactsa B [TIOY «COKINy;

3.1.6. Metoauyeckoe pPYKOBOJCTBO OpraHu3aleil Jenonpou3BOACTBA B
noJipa3/ieJICHUsIX, KOHTPOJb 3a MpaBWIbHBIM (OPMHUPOBAHUEM, XpPAHEHUEM U
CBOEBPEMEHHOM claueil 1e7 B apXuB, OJITOTOBKA CIIPABOK O COOJIIOICHUH CPOKOB
UCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB,

3.1.7. IleyaTh ¥ pa3MHOKEHHUE CIY>KEOHBIX TOKYMEHTOB,

3.1.8. Yuyactue B TOJIrOTOBKE CO3BIBAEMBIX JUPEKTOPOM COBEIAHMIA,
OpraHu3alus UX TEXHUYECKOro 00CITyKIUBaHUS;

3.1.9. OcymecTBieHne B mpejenax CBOSW KOMIETEHIIMU WHBIX (YHKIUNA B
cootBeTcTBUU ¢ LieiraMu 1 3agadamu [ TIOY «COKWy.

4, IlpaBa KaHUEJAPUH

4.1. 3aBenyromuil KaHIENspue B COOTBETCTBUM C paclpe/ielieHueM
JOJIKHOCTHBIX 00513aHHOCTEN, HHBIE PAOOTHUKH KaHIEISIPUN UMEIOT MPaBo:

4.1.1. TlonydaTh NOCTyIaIOIIME€ B OpPraHU3alMIO0 JOKYMEHTBHI W HHBIC
MHPOPMAIIMOHHBIE MaTepuajgbl MO CBOEMY MPOPWII0 JEATeTbHOCTH IS
O3HAKOMJICHUSI, CUCTEMATHU3UPOBAHHOTO YYeTa U UCIOJIb30BaHMs B pabore;

4.1.2. 3anpammBaTe 1 nonyyaTh oT pykoBoauteneit I'TIOY «COKHN» u ero
CTPYKTYPHBIX TOJpa3JejeHuil uHGOPMAIUIO, HEOOXOAMMYIO JIs BBINOJTHEHUS
BO3JIO’KCHHBIX HA HEe 3a/1a49 U (QYHKIUK;

4.1.3. OcyuecTBidATh B IMpeAenax CBOEH KOMIETEHIMU MPOBEPKY U
KOOPAWHAIUIO JAEATEIbHOCTA CTPYKTYPHBIX NOAPA3AECICHUN OpraHu3aluu 1Mo
BOIIpOCaM  JEJIONPOU3BOACTBA, O  pe3yjibTaTax MPOBEPOK  JOKJIAJbIBATh
PYKOBOJCTBY OpraHHU3alNH;

4.1.4. Bo3Bpamarh WCHOTHUTEISIM Ha J0padOTKy OGOpMIIEHHBIE C
HapylIeHUEM  YCTAHOBJIEHHBIX MpaBUJl  MPOEKThl  JIOKYMEHTOB, JaBaTh
PEKOMEHIAIU M0 YCTPAHEHUIO BBIABICHHBIX HEOCTATKOB;

4.1.5. BHOCUTbP NpPEMIOKEHHS IO COBECPUICHCTBOBAHUIO  CHUCTEMBI
JEJIOMPOU3BOICTBA B OPraHU3AIINH;

4.1.6. YuacTtBOBaTh B 0JI00PE M PACCTAaHOBKE KaJPOB IO CBOEMY MPOQHUITIO
NEeATEeNbHOCTH;
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4.1.7. BHOCUTD TIPENJIOKEHHS] PYKOBOJACTBY OPraHM3allMi MO MOBBILIECHUIO
KBUIM(DUKALIMK, TOOHMIPEHUIO W HAJIOXKEHUIO B3bICKAHMH Ha paOOTHUKOB
KAHLEISAPUU U APYTHX CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUNA OpPraHU3aluu IO CBOEMY
npo(UITIO EATETbHOCTH;

4.1.8. VYuacTBOBaThb B COBELIAHHUAX IIPU PACCMOTPEHHH BOIIPOCOB,
OTHECEHHBIX K KOMIETEHIIMU KaHIIEJIIPUU.

5. OTBEeTCTBEHHOCTh KaHLeJISPUH

5.1 OTBETCTBEHHOCTh 3a HAJJICKAIIEE U CBOCBPEMEHHOE BBIMOJIHEHUE
KaHIexsipuel (QyHKIUM, TPEeAyCMOTPEHHBIX HACTOSIINM IOJOXKEHUEM, HECET
3aBEAYIOIINN KaHIETAPUEH.

5.2.  Ha 3aBeayromiero KaHUEISIpUEW  BO3JIAaraeTcsi IMEepCOHAIbHAs
OTBETCTBEHHOCTb 34!

- OpraHM3alUI0 JICSITEIHPHOCTH KAHIICJISIPUM MO BHITIOJIHEHUIO 3a7a4 U (DYHKITUH,
BO3JIO’KEHHBIX Ha KaHUEISIPUIO;

- OpraHu3aldi0 B KaHLEJSIPUU OINEPATUBHOM W KAYECTBEHHOW MOJTOTOBKU U
UCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB, BEJCHUE JIEJIONPOU3BOACTBA B COOTBETCTBUU C
JNEHUCTBYIOIIUM 3aKOHOJIATesbCcTBOM Poccuiickor ®Penepanuu, MpaBUIaMU U
UHCTPYKIUSAMU, JTOKAIbHBIMUA HOpMaTUBHBIMU akTamu [ TIOY «COKNy;

- KOHTPOJb 3a oOeclneuyeHueM COXPAHHOCTH UMYIIECTBA, HAXOJAIIEToCcs B
KaHLETSIPUH, U COOTI0CHIE MPaBUJI MTOKapHON 6€30MacHOCTH;

- 1oA0Op, paCCTAaHOBKY U JI€ATEbHOCTh pA0OTHUKOB KaHIIEJISIPUH;

- COOTBETCTBHE JEHUCTBYIOLIEMY 3akoHOIaTenbCcTBY Poccuiickoir denepanuu
BU3UPYEMBIX WM TIPOEKTOB IPUKA30B, HHCTPYKIUH, IOJOKEHUN U APYrux
JOKYMEHTOB.

5.3 PaboTHUKM KaHUEISIPUU HE BIPABE pasriiamiaTh MEPCOHAIbHBIC TaHHbBIE
pabOTHUKOB M YYaCTHUKOB oOpa3zoBarenbHbix oTHomeHui ['TIOY «COKNy.

5.4 OTBEeTCTBEHHOCTh 3aBEAYIONIET0O H  PAOOTHUKOB  KaHIEIAPUU
YCTaHABIIMBAETCS UX JOJKHOCTHBIMU UHCTPYKIHUSIMHU.

6. BzanMojeiicTBHEe CO CTPYKTYPHBIMH MOJAPa3/ieJIeHUAMHU U HHbIMU
OpraHu3alUuAMH

6.1.B npouecce cBoeil AesITENbHOCTH KaHIEISPUS B3aUMOJICUCTBYET:

6.1.1. Baytpu I'TIOY «COKMN»:
- CO BCEMHU CTPYKTYpPHBIMH MOJIpa3lCJICHUsIMA IO BOIpOCaM BEJICHHS
JIEONIPOU3BOICTBA, (OPMHUPOBAHUS, XPAHCHHUS W CBOCBPEMEHHOW CIa4yMl JeN B
apXvB, OPraHU3ALMU KOHTPOJS W MPOBEPKU HCIOIHEHUS YKAa3aHUWM KaHUEISPUH,
MOATOTOBKM W MPEACTABICHUS  JIOKYMEHTOB,  MepeJayd  BXOASLIEH
KOPPECIOHACHIIMY U MPUEMa UCXOASIIEH;
- C PYKOBOJIUTENEM CHyXObl OXpaHbl TpyJa [0 BOMNpPOCaM MPOBEACHUS
CIIELUAJIBHON OLIEHKHU YCJIOBHUH TpyJa Ha pabounX MecTax;
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- € XO3SICTBEHHBIM OTHEJIOM [0 BONPOCAaM MaTEPHAIbHO-TEXHUYECKOTO
oOecreyeHus AesTENbHOCTU KaHIENAPUY;
- C COLMAaJbHO-TICUXOJIOTMUECKOW CiIy)00il 1Mo BompocaMm obOecredyeHus
CTAaOMIBHOTO ¥ KOM(MOPTHOTO  COIMATBHO-TICUXOJIOTHYECKOr0  KJIUMara B
KOJJIEKTHUBE;
- C IOPUCKOHCYJIBTOM IO BONPOCAaM pa3pabOTKU JOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX aKTOB
I'TIOY «COKWM», cOoOTBETCTBUSI ACHUCTBYIOIIEMY 3aKOHOAATENbCTBY Poccuiickoi
®enepanuu n CapaToBCKOM 00JaCTH MPOEKTOB MPUKA30B MO JIUYHOMY COCTaBy U
MHBIX JOKYMEHTOB, BXOASAIINX B KOMIIETEHIIMIO KaHLIETISPUU.

6.1.2. Bue ITIOY «COKI» c:
- MUHUCTEPCTBOM KyJIbTYphl CapaToBcKoil 00nacTu;
- MUHUCTEPCTBOM 00pa3oBanusi CapaToBCKOM 00JacTH;
- AnMuHHKCTpaleil MyHuIMnaibHoro oopasoanus «I opoa CapaTtoy;
- Anqmunuctpanueit Boibkckoro paifoHa MyHUIMOaIbLHOTO oOpa3zoBaHust «I opo
CapatoBy;
- l'ocynapctBennsiM apxuBom CapaToBcKoil 001acTH;
- MHBIMH OpraHamMu TOCYAapCTBEHHOW BJIACTM M MECTHOTO CaMOYIpaBIICHUS,
OpraHu3alusIMU, MPEAIPUITHIMEU U YUPEIKICHUSIMH.

7. 3aKJII0YUTENbHBIC TOJI0KECHUS

6.1. Hactosimee [TonoskeHue BCTymaeT B CHIIy C MOMEHTA €0 YTBEPIKICHUSI
npuka3zoM aupekropa ['TIOY «COKIN».

6.2. B mnactosimee IlonoxkeHnne MoryT OBITh BHECEHBI HW3MEHCHHS U
JIONOJHEHUSI B COOTBETCTBHUM C M3MEHEHHEM 3aKOHOIaTelabCcTBa Poccuiickou
denepanui.

N3menenus u gomosiHeHUsI B HacTosiiee IlosiokeHue BHOCSTCS MPUKA30M
mupekropa I'TIOY «COKI».



