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1. OBIIME MMOJIOKEHUS

1.1. Kannenspus OCYIIECTBISIET JIOKYMEHTAIIMOHHOE OOEeCIeYeHUue MeSITeIbHOCTH
KOJUIEDKA.

1.2. B cBoell  [eATENbHOCTHM  KaHIENAPUS  PYKOBOACTBYETCS  JIEHCTBYIOIIUM
3aKOHOJATEIbCTBOM, MPAaBUIIAMHU, HHCTPYKLHUSAMHU, METOANYECKIMU PEKOMEHIAINIMH YUPEKICHUN
l'ocynapcTBeHHOW apXwBHOM ciykObl P®, nelcTBylOIMMH HOpPMAaTHBAaMU IO BOIPOCAM
JOKYMEHTAllMOHHOTO  O0O€cleYeHHs]  yNpaBlICHHUsS,  OpPraHU3aLMOHHO-PACHOPAIUTEbHBIMU
JOKYMEHTaMHU KoJUle/pKa, YcraBoMm, MHCTpyKUued Mo JelOnpOM3BOJACTBY KOJUIEIXKa, a TaKkKe
HactosmuM [lonoxxeHueMm.

1.3. Kanuensipus sSBJseTCS CaMOCTOSITENIbHBIM CTPYKTYPHBIM MOApAa3IeJICHUEM KOJIJIeIKa U
MOTYMHSACTCS TUPEKTOPY KOJIIeKA.

1.4. Kannenspusi OCyIIECTBISIET CBOIO JIEATEIbHOCTh BO B3aUMOJCHCTBUM C JIPYTUMHU
CTPYKTYPHBIMU TIOJpPA3ACICHUSAMHU KOJUIEDKA, a TaKXKe B IpeAeiaax CBOEH KOMIETEHLMH CO
CTOPOHHUMH OpPraHU3AIUSIMH.

2. HEJIU U 3AIAYN

OCHOBHBIMHU IIEJIIMU U 337]a4aMi KaHLEISIPUU SBIISIOTCS:

2.1. OobecrieueHre €IUHOTO TIOPSAKA OPTaHM3AMH W BEJICHUS JCIIONPOU3BOJICTBA B
MOJIpa3/IeNICHUsAX KOJUleka, YHU(pUKaus (opM JOKYMEHTOB.

2.2. Xpanenue nHpopMmarmu 000 BCeM IMPOU3BOJCTBEHHOM IIpoIiecce.

2.3. BHeapenue HOBBIX HH()OPMALIMOHHBIX TEXHOJOTUH B paboTe C TOKYMEHTAMH.

2.4. KoHTpoJIb 32 CBOEBPEMEHHOCTBIO IMOCTYIUIEHHUS B apXHMB JIOKYMEHTOB, 3aKOHUYEHHBIX
JEJIONPOU3BOJICTBOM.

2.5. OGecrieyenne MpoBeACHUsT PabOTHI MO HKCHEPTU3E EHHOCTH APXUBHBIX JOKYMEHTOB,
(hOopMUPOBAHHIO TOKYMEHTOB B JieJla TOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOT'O XpaHEHHUSI.

2.6. KoHTpoib 3a  COCTOSHHUEM  JOKYMEHTOB, CBOEBPEMEHHOCTBIO  HUX
BOCCTAHOBJICHHSI, COOJIIOJICHUEM B MOMEIICHUSX apXHBa YCIOBUM, HEOOXOIUMBIX AJIs1 00ecTeyeHHs
COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB.

3. ®YHKIINN

Ha xaHuensiputo Bo3naraercs:

3.1. JlokyMeHTallMOHHOE 00ecrieyeHne 1eITeIbHOCTH OpraHu3altu.

3.2. Peructpamuss W yd4eT JOKYMEHTOB, XpaHCHHWE M Tiepefada B COOTBETCTBYIOIIWE
CTPYKTYpHBIE N0/Ipa3ieieHNs JOKyMEHTOB TEKYILETo AEI0NPOU3BOICTBA, B TOM YUCIIE IPUKA30B U
pacnopsDKeHUH  AMpEKTopa KOJUJIEIXKa, BEIEHUE CIPaBOYHO-MH(MOPMAIIMOHHOM paboThl Ha
OyMaXHBIX HOCHTENSX U B DJIIEKTPOHHOM BHJAE, MOJJEPKKAa KAa4eCTBEHHOTO HAKOIJICHUS
JIOKYMEHTOB.

3.3. Pa3zpaboTka U HCTIOTHEHNE UHCTPYKIIMMA U APYTUX HOPMATHBHO-TPABOBBIX JOKYMEHTOB
10 BEJICHUIO JIEJIONPOU3BOCTBA B KOJUIEIIXKE.

3.4. OpraHu3alliOHHO-METOJUYECKOEe PYKOBOJCTBO pPabOTOW ¢  JIOKyMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX TOJPA3/ICICHUAX KOJUIEKAa, KOHTPOJIb HaJ TpPaBUIBHBIM (OPMHUPOBAHHEM,
XpaHEHUEM M CBOEBPEMEHHOM caueil 1el B apXuB.

3.5. IlpoBeneHne MepONPHUATHH IO TOBBIIICHUIO KBATU(PHUKAIIUA PaOOTHUKOB, 3aHSATHIX
JEJIOTPOU3BOICTBOM.

3.6. OcylilecTBIEHUE KOHTPOJIS HAJl CPOKAMU MCIOJHEHUSI IOKYMEHTOB U MPaBUIBHOCTHIO
ux opopMIIECHHS.

3.7. OcymiecTBieHue B Mpejenax CBOCH KOMIETEHIUU WHBIX (PYHKUUN B COOTBETCTBHUHU C
Ha3HAYEHUEM U 33/1a4aMH KOJUIE[KaA.

4. OBSAA3AHHOCTH

4.1. OcyiecTBIATh IPUEM, PETHUCTPALINIO, CUCTEMATU3AlINI0 JOKYMEHTOB, 00eCIeunBaTh UX
COXPAHHOCTH U UCIOJIb30BAHNE B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJICHHBIM MOPSIKOM.

4.2. IIpou3BOANUTH PACCHUIKY HCXOAIIEH KOPPECTIOHICHIINY.

4.3. OcymiecTBISATh KOHTPOJb 32 CPOKAMHU UCIIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB.

4.4. O6ecrieunBath (aKCUMHUIBHYIO, JIEKTPOHHYIO  HHYIO CBS3b C OPTaHU3ALMSIMU.



4.5. PazpabarbiBaTh NPOEKTHl WHCTPYKUMH IO paboTe € JOKYMEHTaMH K KOJUIEIKE,
OpraHW30BBIBATh IOJATOTOBKY OJIAHKOB CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB M BECTH aiabOom (daiin)
yHU(DULIIPOBAHHBIX (HOPM TOKYMEHTOB KOJUIEKA.

4.6. CocTaBisaTh HOMEHKJIATYPY J1e]1 KaHLEISApUH U GOPMHUPOBATH CBOJHYIO HOMEHKIATYPY
JIeJ1 KOJUIEDKA.

4.7. OcymecTBiATh KOHTPOJb MPaBUIBLHOCTH oOdopMiIeHUs U (HOpMHUpPOBAHUS €T
CTPYKTYPHBIX IIOJpa3AeeHUIl B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOH /1€ KoJuleKa.

4.8. Opranu3oBbiBaTh pabOTy apXuBa B COOTBETCTBUM C MpaBWJIaAMH, MHCTPYKIUSMHU U
METOJIMYECKUMH pekoMeHaauusMu deaepanbHoi apxuBHOM ci1yx0b1 Poccun.

4.9. Oka3piBaTh MOMONIb MOCTOSIHHO JCHCTBYIOIIEH 3KCHEPTHOM KOMHUCCHM KOJUICIKA B
paboTe 1o oTpeeNeHnI0 HayYHOW U PAKTUYEeCKON IEHHOCTH JJOKYMEHTOB.

4.10. OcymecTBiATh CIPABOYHO-UHPOPMAILIMOHHOE OOCITYKHBaHUE IO JOKYMEHTam
(BBLIABaTh CIPABKH O JOKYMEHTAX, U3/JaBaTh COOTBETCTBYIOLIUE CIIPABOYHUKH U T.J.).

4.11. BeImogHATh pabOTHI IO COCTABICHUIO U O()OPMIICHHUIO JJOKYMEHTOB.

4.12. O600math qaHHBIe 00 00BEME TOKYMEHTOO00POTa KOJUIEKA.

5. [TIPABA

Kannenspus nmeer npaso:

5.1. TlpoBepsTh OpraHU3aIUIO JEJIONPOU3BOJCTBA B CTPYKTYPHBIX THOJpa3AeleHUsIX
KOJUIEJKA, BHOCUTD 10 UTOraM MPOBEPKU MPEIJIOKEHHUS U PEKOMEHIAIMHU UX PYKOBOJIUTENAM IS
MIPUHSATHS COOTBETCTBYIOIINX MEP.

5.2. Bo3Bpamare B CTPYKTYpHbIE TOJpAa3JeleHUsT Ha JOpabOTKy JIOKYMEHTHI,
MOATOTOBJEHHbIE ¢ HapymienuneMm ycTaHoBieHHbIx ['OCT P 7.0.97-2016 (TpeGoBanus «
0(OpPMIICHHUIO TOKYMEHTORB) MPaBUI 0(OPMIICHUS.

5.3. 3anpamuBarhk OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUN CBEIACHUS, KacaroUIMecss OpraHu3aluuu
JIeJIONPON3BOCTBA.

5.4. BHoCUTP PYKOBOAMTENSIM CTPYKTYPHBIX  MOAPA3JCICHUNA  MPENJIOKEHUS O
COBEpIIEHCTBOBAHUHU PA0OTHI C IOKYMEHTAMHU.

5.5. Umeth neyaTh CO CBOUM HAaUMEHOBAHUEM.

6. PYKOBOJACTBO

6.1. PykoBOJACTBO M BCIO MOJHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KayeCTBO M CBOEBPEMEHHOCTH
BBITIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX Ha KaHUEISIPUIO 3a/1a4 U (QYHKIUN HECET 3aBeNyIOIINM KaHIeIsprei.

6.1.1. 3aBenyromuii KaHueaspuen 00s13aH 3HATD.

- TIOCTAHOBJICHUS, PACIIOPSDKCHHS, TPHUKA3bl, APYTHe PYKOBOISIINE U HOPMATHBHBIC
JIOKYMEHTBI BBILIECTOSIIIMX U APYTHX OPTraHOB, KACAIOIIMECS OPraHU3aluU JEI0NPOU3BO/ICTBA;

- Enqunyto rocy1apcTBEHHYIO CUCTEMY JOKYMEHTALlMOHHOTO 00eCIeYeH s yIIpaBICHMUS;

- CTaHHapThl  yHU(DUIMPOBAHHOW  CHUCTEMBI  OPTaHH3AIMOHHO-PACTIOPATUTEIBHON
JOKYMEHTAINH;

- CTPYKTYpY KOJUIEI’Ka, OpraHU3alMIo AeJI0NPOU3BO/ICTBA;

- CXEeMbl JOKYMEHTO0OOpOTa, MOPSIOK COCTAaBJIEHUS HOMEHKJIATypbl A€, Omuceil it
MIOCTOSTHHOTO M BpEMEHHOT'O XPAaHEHHU s, YCTAHOBJIEHHOW OTYETHOCTH;

- CPOKHU U TOPSIIOK ClIauM JIeJ B apXHB, CUCTEMbI OPTaHU3alMM KOHTPOJS 32 HUCIOJHEHUEM
JIOKYMEHTOB;

- OPITEXHUKY U JIPyTUE CPEACTBA aBTOMATU3allMU YIIPaBIEHYECKOT0 TPYa;

- OCHOBBI 2KOHOMHKH, OpraHU3alMK MPOU3BOJICTBA, TPY/a U YIIPABICHNUS,

- 3aKOHOJIATENIBCTBO O TPYAE U oxpaHe Tpyaa Poccuiickoit dexnepanuu;

- paBUJIa BHYTPEHHETO TPYJOBOTO PACHOPAIKA;

- IpaBUJIa U HOPMBI OXPAHbI TPYy/1a, TEXHUKH 0€30IaCHOCTH, MPOU3BOJCTBEHHON CaHUTAPUU U
MPOTUBOMOKAPHOM 3aIUTHI.

6.2. 3aBenyromuid — KaHIEISApHUEW OpraHW3yeT W oOecrednBaeT pabOTy KaHIICISPHH,
CBOEBPEMEHHYIO0 00pabOTKy MOCTYHAIOIIEH 1 OTIPaBIIEMON KOPPECTIOHICHIUH.

6.3. OcymecTBisieT KOHTPOIb 33 CPOKAMH HCIIOJHEHUS TOKYMEHTOB M WX IPaBHIIBHBIM
oopmieHuem.



6.4. Opranusyer pabOTy IO pErucTpauuy, y4€ry, TEKyLIEMY XpaHEHHIO U TMeperaye
JOKYMEHTOB B COOTBETCTBYIOLIME CTPYKTYpHBIE MOJpa3lesieHHs, M0 (OPMUPOBAHHUIO JEl1 U HX
cliaye Ha apXMBHOE XpaHEHHE.

6.5. PaspabarbiBaeT HMHCTPYKLUMHM @10 BEAEHUIO JIEJIONPOU3BOJACTBA B KOJUIEHXKE U
OpraHu3yeT X BHEIPECHHUE.

6.6. IlpumHMMaeT Mepbl MO 00OECIEUCHUIO PaOOTHUKOB CIYXOBI JEIONMPOM3BOJICTBA
HEOO0XOAMMBIMU MHCTPYKTUBHBIMHU M CIIPAaBOYHBIMU MaTEpHaIaMU.

6.7. OcyuiecTBIsieT METOJUYECKOE PYKOBOJCTBO JEJIONPOU3BOJCTBOM B IOJPA3ICIICHUSIX
KOJIJIeKa, KOHTPOJIb 32 MPABUIIBLHBIM (DOPMUPOBAHHEM, XPaHEHUEM U CBOEBPEMEHHOH craueil aen
B apXMB, [TOJIFOTOBKY CIIPaBOK O COOJIIOIEHUU CPOKOB UCIIOJIHEHHS JOKYMEHTOB.

6.8. Hecer OTBETCTBEHHOCTb 3a pE3yIbTaThl JEATEIBHOCTH KaHIEISPHHU, COCTOSHHE
TPYAOBOM W  HCIOJHUTEIbCKOW JMCLUUIUIMHBI, YTBEpXKIAeT IJIaH pPaldOThl KAHLEJAPHH,
KOHTPOJMPYET €€ BBINOJIHEHHE, OOECHeuynMBaeT HCIOJHEHHE TIPHKA30B, PACIOPKEHUA U
NOpPYYEHU PYKOBOJCTBA KOJLIEKA;

6.9. BHOCHT pyKOBOJCTBY KOJUIE/DKEM MPEUIOKEHUST 00 N3MEHEHUH CTPYKTYPHI U IITaTHOU
YHUCJIEHHOCTH KaHLEAPUH.

6.10. Ompenenser coaepkanue W 00beM (YHKIMOHAIBHBIX NIpaB M  OOS3aHHOCTEH
COTPY/HUKOB KaHIEJSAPUHU, OPraHu3yeT padoTy M0 MOBBIICHUIO KBATU(PHUKALUH.

6.11. B nmpenenax cBoeil KOMIIETEHIIUH MOAIUCHIBAET CI1Y>KEOHBIE JOKYMEHTHI.

7. BBAUMOOTHOULIEHUSA

7.1. Kanuensipust B3auMOJIEHCTBYET:

- CO BCEMH CTPYKTYPHBIMU MOAPa3IeIeHUSIMHU KOJUIE/PKA IO BOIIPOCaM JIeIONPOU3BOJICTBRA,

- C IOPUCKOHCYJIBTOM - TI0 TIPABOBBIM BOIIPOCAM, CBS3aHHBIM C TOJTOTOBKOM JTOKYMEHTOB,
OpraHuzanueil KOHTpOJI, IPOBEPKM HCHOJIHEHUS YyKa3aHUHW KaHLENAPUH, IOATOTOBKH U
MIPUTOTOBIICHHSI HEOOXOAUMBIX JIOKYMEHTOB.

8. OPTAHU3ALIUA PABOTbBI

8.1. Kanuensipusi pabotaer B cooTBeTcTBMU ¢ IIpaBuiamMu BHYTpEHHETO pacrlopsiika
KOJIJIe KA.

8.2. PabOTHMKHM KaHIENISPHH HE3aBUCHMO OT 3aHHMAeMOH JOJDKHOCTH OOS3aHBI CTPOTO
COOJIIOIaTh 3aKOHOJATEIBCTBO O TPYJE, pPerIaMEeHTHpYoLlee MX JAeATeNIbHOCTh, TpeOOBaHUs
CITy’)KEOHBIX ~WMHCTPYKIIMH, OSTHYECKUX HOPM IMIOBEIEHHUS COTPYAHUKAa 00pa3oBaTEIbHOTO
YUPEXIECHUS, KOMMEPUYECKYIO TalHy.



9. IUCT COTIJIACOBAHUSA
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