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1. OBIIME ITOJIOXKXEHUA
1.1. Hacrosmee Ilonoxenue o Kanuenspuu (manee — I[lonoxxenue) Penurnosnoit opranuzanuu —
TYyXOBHOM 00pa30BaTeIbHOM OpraHn3aIiy BhICIIEro oopa3zoBanus « TaBpudeckass JyXOoBHast CEMUHAPHS
Cumdepononsckoit u Kpeimckoii Emapxum Pycckoit  I[IpaBocmaBnoit  IlepkBu (MocKoBCKuit
[Tatpuapxar)»  (manee —  CemuHapusi)  ONpemesiseT  HOPSJAOK  CO3JaHHs,  MPaBOBOM
U aIMMHHUCTPATUBHBIN CTaTyC MOJpa3AeiaeHus B CTpykType CeMuHapuu.
1.2. Kaumensipus SBISIETCS CaMOCTOSTEIBHBIM CTPYKTYPHBIM mozapaszaeneaueM CemuHapuu
Y OTHOCHUTCS K aJMHHUCTPATHBHO-XO3HCTBEHHBIM CITy’kOaM CeMuHapuu.
1.3. Kannenspus co3maeTcs U TUKBHIUPYETCS PUKa30M pekropa CeMuHapHH.
14. PykoBoactBo u nogunHeHHOCTh Kannemnspun.
1.4.1. Kanuenspuio BO3IJIABJISET 3aBEAYIOIIMNA, KOTOPHIM Ha3HAYaeTCsl Ha JIOJDKHOCTh IMPHUKA30M
pekropa CeMuHapHH.
1.4.2. Kannensipus MoTIUHSETCS B CBOCH JAEATEIBHOCTH HETIOCPEICTBEHHO pekTopy CeMHHapHH.
1.5. Crpyxkrypa u cocraB Kanuenspuu.
1.5.1. CrpykrypHo B coctraB Kannenspuu Bxoaut Apxus CeMuHapuu (najiee — ApxXuB), KOTOPBIH HE
SIBJIIETCS OTJIEIbHBIM CTPYKTYPHBIM I0/Ipa3/Ie/IEHUEM.
1.5.2. CocraB Kannensipun ompenensieTcs COMIACHO INTAaTHOMY pAaCIMCAaHUIO, YTBEPIKIaeMOTO
npuka3zom pekropa CeMuHapuu.
1.5.3. Paborauku Kanmenspuu m ApxuBa NMPUHUMAIOTCS Ha PabOTy W TEPEBOJAATCS Ha JOJDKHOCTH
npuKa3zoM pektopa CeMuHapuu 1o MpeAcTaBiIeHHIO (MPoIIeHno0) 3aBeaytoiero Kannenspuei.
1.5.4. B cBoeii pabote Kanuenspus, B T.4. ApXUB pyKoBOJACTBYeTcs 3akoHamMu Poccuiickoit @enepanuu
B 005aCTH TPYIOBOIO 3aKOHOAATEIbCTBA, MOCTAHOBIEHUSMU M pacnopstkeHusmu [IpaBuTenbcTBa,
MpUKa3aMyd M yKa3aHUsMH MUWHUCTEpPCTBA HAyKHM M BBICIIEro oOpa3oBaHus Poccuiickoit deneparnun
(MunobOpuayku Poccum), denepanbHoil cayxObl TO Hag30py B cdepe o00pa3oBaHHUS W HAyKH
(Pocobpuanzop), MunucrepctBa KynbTypel Poccuiickorn ®Denepanuu (MunkynbTypsl Poccumn),
BHYTPEHHUMHU ycTaHOBJIeHUsIMU Pycckoit IlpaBocnaBHoii IlepkBu, pemeHusMu YUEHOro COBETa
CemuHapuu, npukazamu pekrtopa CeMuHapuu, NMpaBUIAMH U TMOPSAIKOM CHCTEMBI OpraHHU3allMOHHO-
pacnopsANTENBHON JOKYMEHTALIMU, TPUHITON B CeMUHapuu.
1.5.5. Kannemsipust Benét coOCTBEHHOE JEIOMPOU3BOACTBO COTJIACHO HOMEHKIIaType aen Kanuenspuu.
ApxuB nMeeT COOCTBEHHYIO HOMEHKJIATYpY JIe] B paMKax HOMEHKJIaTypbl fen Kanuenspuu.

2. 3AJJAYM U ®YHKIIMU
2.1.  3apaum Kanueasipum.
2.1.1. OcymecTBicHHE ACIOMPOU3BOJICTBA U XpaHEHUS JOKYMEHTOB CeMUHAPHH.
2.1.2. Ananu3 paGoThI IO ACIOTPOU3BOJICTBY U apXUBHOMY JEITY.
2.1.3. Tlossimenue 3¢pdhekTuBHOCTH paboThl CeMUHAPHH IO JIETIONPOU3BOJICTBY U ApXUBHOMY JAETY.
2.2. 3amaum ApxuBa:
2.2.1. KoMmIiulekToBaHME apxWBa JIOKYMCHTaMH, 3aKOHUYCHHBIMH  JICJIOMPOM3BOJICTBOM  0a3bl
MOCTOSIHHOTO CpOKa XpaHEeHUs, 00pa3oBaBIIUeECs B Ipolecce JesTeNbHOCTH CeMuHapuu, TOKYMEHTHI
BpeMeHHoro (cBeimie 10 jeT) cpoka XpaHEHHs, HEOOXOIUMbIC B TPAKTUYECKOH JESTEIBHOCTH,
JOKYMEHTBI 10 THYHOMY COCTaBY.
2.2.2. OcymectBieHnue yuéta, o0ecreuyeHrne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB B ApXHBe.
2.2.3. CosznmaHue CrpaBOYHOTO amnmaparta (OMHCeid, KaTaloroB, KHHT, poyee) K JOKYMEHTaM ApXHBa.
2.2.4. Vcnonb3oBaHHE XpaHALIMXCS B ApXUBE JOKYMEHTOB.
2.3. @ynkuuu Kanueasipuu.
2.3.1. Opranuzanus paOOTHl MO pErucTpanuu, y4€Ty, XpaHCHHUIO U Tiepeqadye B COOTBETCTBYIOIIHE
CTPYKTypHBIe Tozpa3aeneHuss CeMuHapuu AOKYMEHTOB TEKYIEro AENONMPOHM3BOJACTBA, B TOM YHCIE
MIPUKA30B, paclopsHDKeHU W ykasaHuil pektopa CeMuHapuu 1o (GOPMUPOBAHUIO JIeT W UX cAade
Ha XpaHCHHE.
2.3.2. OobecrieueHne CBOEBPEMEHHOI 00pabOTKY MOCTYNAIOIIEH U OTIPABIIIEMOI KOPPECTIOHICHITIH, €&
JIOCTaBKH 10 Ha3HAYCHUIO.
2.3.3. OcymecTBieHne KOHTPOJISI 32 CpPOKaMHU WCIOTHEHHS JOKYMEHTOB M UX MPaBHIbHBIM

2



opopMIICHHEM.

2.3.4. Pa3paboTka 1 BHEApPEHUE MHCTPYKIIHIA 110 BEACHUIO JIEIONMPOU3BOACTBA B CeMHHAPUH.

2.3.5. KoHCynbTallMOHHO-METOAMYECKOE PYKOBOJICTBO opraHu3zanuen JIeTIOTIPOM3BO/ICTBA
B T0JIpa3/ICICHUSX.

2.3.6. OOecnedeHne BHEUTHETO U BHYTPEHHETO JOKYMEHT00O0opoTa CeMUHApHH.

2.3.7. Koutposp 3a mpaBWIbHBIM (HOPMUPOBAHHEM, XpaHEHHEM W CBOCBPEMEHHOW chadeil nen
B ApxuB.

ApxuB, B paMKax CBOUX 3a7ady M (DYHKIMH OCYIIECTBISET KOMIUICKTAWIO ApXWBa IOKYMEHTaMH,
o0ecrieyeHne COXPAHHOCTH W y4€Ta MPHUHATHIX IOKYMEHTOB, OpraHH3alMs IMPAKTHYECKOW paboThI,
CBSI3aHHOU C MCIIOJIb30BAHUEM JIOKyMEHTOB U T.]I.

2.3.8. YuacTue B HOJIrOTOBKE CO3BIBAEMBIX PYKOBOJICTBOM COBELIAHHI U OPTaHU3ALUS X TEXHUIECKOTO
o0OciyXKMBaHUs B 4acTH, Kacaromuxcs komnereHumid Kanuenspuu (u Apxusa).

2.3.9. OO0ecrnieueHne yCTaHOBJICHHOTO PEXUMa JOCTyNa K TOKyMeHTauu B CeMUHapuH.

2.3.10. BHeapeHre HOBBIX METOJIOB U CPEJICTB PabOTHI C TOKyMeHTaMu B CeMUHapuu.

24. ®yHkuum ApxuBa:

2.4.1. Tlpuém oQopMIICHHBIX JIeJ MOCTOSTHHOTO CpPOKa XpaHeHHs W BpeMeHHOro (cBeime 10 mer) He
MO3/IHEE, YEM Uepe3 MATH JIET MOCIe 3aBEePIICHUS B JITIOTPOU3BOICTBE.

2.4.2. Yuér u obecnieueHNe COXPAHHOCTH PUHATHIX B APXUB TOKYMEHTOB.

2.4.3. CocraBiicHHE TOJIOBBIX pa3JelIOB CBOJHBIX OIMMCEH eI Ha OCHOBE OIMHCEH [N OTACIIOB
u ciyk0 0a3bl MMOCTOSTHHOTO CpPOKa XpaHEHHs W IO JMYHOMY COCTaBy, NMPEICTABICHUS YKa3aHHBIX
JTIOKYMEHTOB 3aBenytomemy Kanuenspueil.

2.4.4. Coszpanue u MOAJCPKaHKE B aKTyaIbHOM COCTOSIHHH CIIPABOYHOTO armapata (Omicei, KaTajioros,
KHHUT, TpoYee) K JOKyMeHTaM ApXHBa.

2.45. OcymecTBaeHrne  HWCHOJb30BaHUS  JOKYMEHTOB TO0  3ampocam (10  COTJIACOBAHHIO
U ¢ yBeZoMJIeHUEM 3aBefytouiero Kanuenspueit), Benenue y4éra v aHanu3a UCTOIb30BaHHUS.

2.4.6. CocraBieHue CBOJHBIX aKTOB Ha OCHOBE aKTOB OT/EJOB M CIIY’KO O BBIJICIICHUU JOKYMEHTOB
K YHHUTO)KEHHIO YCTAaHOBJIEHHBIM B CEeMHHAPUU MOPSAKOM.

2.4.7. Yyactue B pa3pabOTKE HOPMATHBHBIX W METOJWYECKUX TOKYMEHTOB IO apXHUBHOMY eIy
U JOKYMEHTAIIHOHHOMY O0O€eCIeUeHUIO.

2.4.8. Yuactue B KOHTPOJIbHBIX Mepomnpusatusax Kanmenspun 3a mOpaBUIbHBIM (OPMUPOBAHUEM
1 oopMIICHHEM JeJ B OTJENax U CIyxk0ax.

2.4.9. VYwuyacTtue B 3KCHepTU3E IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

2.4.10. OcymiecTBiieHHEe MEPONPUATUN TO MpuUéMy JOKYMEHTOB Ha IIOCTOSSHHOE XpaHEHUe
1 BpeMeHHoe (cBaite 10 ner).

2.4.11. Benenue nen ApxuBa COrjacHO HOMEHKJIAType Jiel ApXuBa.

3. IPABA U1 OBSI3AHHOCTH
3.1. KanHueasipusi o BOnpocam CBOeil KOMIIETEHIIMU HMeeT MPaBo.
3.1.1. aBatb o0s13aTeNbHbIC JUI UCHIOJHEHUS YKa3aHHUsI PYKOBOJUTENSIM U PAOOTHUKAM CTPYKTYPHBIX
nozpasnenenuii CeMuHapuu.
3.1.2. 3ampammBaTh M NOJIy4aTh HEOOXOAUMYIO HHGPOPMAIMIO U JOKYMEHTBHl OT PYKOBOJUTEIEH
U pabOTHHUKOB CTPYKTYpPHBIX nojpazaeneHuii CemuHapuu, paboTHUKOB CeMUHApHH.
3.1.3. KonTponupoBarh mpaBuia paboThl ¢ JOKyMEHTaMH B OTJeNax U ciayx0ax CeMHUHapHH.
3.1.4. laBatb pa3bsCHEHUs, yKa3aHUs, PEKOMEH/IAIIH.
3.1.5. IIpoBoaWTH COBEIIAHUS, YUaCTBOBATh B MHBIX COBEIIAHUAX, COOpaHUIX, TpOYee.
3.1.6. BeicTymare ¢ MHMIMATUBOIN NPUHATHS, U3MEHEHHs OO OTMEHBI JIOKAJIbHOIO HOPMATHUBHOIO
akta CeMuHapuH.
3.1.7. B3auMopelcTBOBATH C APYTUMU CTPYKTYPHBIMU Moapa3aenaeHussMu CeMuHapuu.
3.2. ApxuB no BONpocam cBOeii KOMIIETeHIIUH UMeeT MPaBo:
3.2.1. TpeboBate OT pykoBoauTeNed oTnenoB U ciyx0 CeMuHapuu CBOEBPEMEHHOW Iepenadu
B apPXHB JIOKyMEHTOB B YIOPSI0YEHHOM COCTOSIHUH.



3.2.2. YdyacTBOBaTb B KOHTpPOJIE COONIOACHUS TpaBWiI pabOTBI € JIOKYMEHTaMH B OTJAENax
u cnyx6ax CeMUHapUu B paMKax KOMUCCUH U Meponpusitiuii Kanmenspuu.

3.2.3. 3ampammuBaTh OT PYKOBOJMTENEH OTHENOB, ciayx0 CemuHapuu HeoOXOAMMBbIE ISl pabOThHI
ApxuBa CBEJIEHUS 110 IOPYUYECHUIO WM C YBEIOMIICHUEM 3aBeayrolero Kannenspuen.

3.3. Kanueasipusi o0s13aHa:

3.3.1. Cobmomars TpyIOBOE 3aKOHOJATEIHCTBO M WHBIE HOPMATHUBHBIC IIPABOBBIC aKThI, COACPIKAIINE
HOpPMBI TPYIOBOTO TpaBa, JIOKaJbHBIE HOPMATHUBHBIC aKkThl CeMWHApUH, COTJAIICHHA WU TPYIOBBIX
JIOTOBOPOB.

3.3.2. CBOEBPEMEHHO BBITIOJHATH MPUKA3bI, PACTIOPSKEHUS U yKa3zaHus pekTopa CeMHHapHu.

3.3.3. Cobmonars mpaBuiia BHyTPEHHETO TPYAOBOTO PACHOPSAKA, TPYJAOBYIO TUCIHILIHHY, TPEOOBaHUS
10 OXpaHe Tpy/Ja U 00eCTIeYeHHIO Oe30TTaCHOCTH TPY/I, BHIIOJIHATH YCTAHOBJICHHBIE HOPMBI TPY/Ia.
3.3.4. bepexxHO OTHOCHTHCS K MyIecTBY CeMUHapUH.

3.3.5. TlpenocraBnsaTs HHGOPMAITHIO, HEOOXOAUMYIO PAOOTHHUKY, B CBSI3H C OCYIIIECTBICHHUEM MM CBOCH
TPYAOBOH NEeSITETHPHOCTH U HECTH OTBETCTBEHHOCTh 32 JIOCTYII TIOJIh30BaTENeH K JOKyMEHTaM.

3.3.6. IlpemocraBmsite  wmHMOpMAIMIO, JOKyMEHTH, HeoOxomumyro  pekropy  CemuHapuw,
PYKOBOJUTEISIM JIPYTUX CTPYKTYPHBIX TOApA3IENeHU TI0 BOMPOCaM CBOCH JEATEIBHOCTH B
COOTBETCTBUH C 3aKOHOJATEIHCTBOM M HECTH OTBETCTBEHHOCTH 32 MCIIOJIHEHHE TIOCIIETHETO.

3.3.7. OcymmecTBIsITh CBOIO JCATEIHHOCTh B CTPOTOM COOTBETCTBHH C TMPEIITHCAHUSMH HACTOSIIETO
[Tonoxenus.

3.4. ApXMB 110 BONIPOCAM CBO€il KOMIeTeHINHU 00s3aH

3.4.1. CoOmoaate ycinoBus 00ecTiedeHHs COXpaHHOCTH JIOKYMEHTOB B ApXHUBe.

3.4.2. CoOmomaTte TpaBHJIa YHHYTOXKECHHS JIOKYMEHTOB W HECTH OTBETCTBEHHOCTh 3a YTpaTy
Y HECaHKIIMOHUPOBAHHOE YHHUTOKEHHUE JOKYMEHTOB.

3.4.3. OcymecTBiiaTh NpUEM U XpaHEHUE JOKYMEHTOB B ApXUBE YCTaHOBJIEHHbIM B CeMuHapuu
MOPSAZIKOM U HECTH OTBETCTBEHHOCTh 32 HEOOOCHOBAHHBIA OTKa3 B MpUEME Ha XpaHEHUE JOKYMEHTOB
MIOCTOSTHHOTO CPOKa XPAHEHUS U 110 IMYHOMY COCTaBY.

3.4.4. CoOmronaTh mMpaBWiIa MCIOJIH30BAHUS JOKYMEHTOB M JIOCTYIA IOJb30BaTeNied K JOKYMEHTaM,
YCTAQHOBJIEHHBIX 3aKOHOJATeNbCTBOM U CeMuHapuen nopsKoM, HECTH OTBETCTBEHHOCTb 3a HapyIlIEHUE
YKa3aHHbIX [TPABUIL.

4. OTBETCTBEHHOCTbD
4.1.  OTBeTCTBEHHOCTb 3a HaJUIeKalllee U CBOEBpEeMEHHOE BbInoiHeHue Kanuenspueid cBoux 3amay
n  (yHKIUHA, TPEAyCMOTPEHHBIX HactosmuM Ilomoxenuem, Hecé€r 3aBenyromuii Kannenspueit
B COOTBETCTBUU C TPYJOBBIM 3aKOHOAATEILCTBOM.
4.2. OTBeTCTBEHHOCTb 3a HaJyIeXkKallee M CBOCBPEMEHHOE BBIMOJIHEHHE apXUBOM CBOHMX 3ajad
1 (yHKIMHA, MpeaycMOTpeHHbIX HacTosmuM [lonoskeHnem, HeCET OTBETCTBEHHBIN paOOTHUK ApXHBa
Kanuensipuu B COOTBETCTBUU C TPYTOBBIM 3aKOHOAATEIHCTBOM.
4.3. OtBercTBeHHOCTh paboTHHKOB  KaHuenspuum  ycTaHaBIMBaeTCd  UX  JIOJDKHOCTHBIMH
MHCTPYKIHUSMU, TPYIOBBIMH JIOTOBOPAMU U TPYIAOBBIM 3aKOHOIATEIHCTBOM.

5. BBAUMOJIEMCTBHUE
5.1. BzaumoelcTByeT co BceMH OTAeIaMHU U ciyx0amu CeMuHapu.

6. SAK/IIOYUTEJIbHBIE ITOJIOKEHUSA

6.1. Hacrosmee IlonoxkeHue BCTymaeT B CHIIy C JaThl YTBEpXKIECHUs ero pektopom CeMHHapuu u
JNEUCTBYET 10 €r0 OTMEHBI WM NPUHATHS HOBOrO [lonoskeHus.

6.2. V3meHeHus u ponojHeHus B HacTosulee [lonokeHre BHOCATCS Ha OCHOBAHUHU PELIEHHs Y YEHOTO
coeta CemuHapuu.



