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1. OO He HOJIOKEeH U

1.1.  Kanneisipust sBISETCS CTPYKTYPHBIM MoJpa3fielieHHeM [ ocyaapcTBEHHOTO
OHODKETHOTO  HETHIIOBOro  0oOpa3oBaTelpHOro yupexaeHus «Caukt-IlerepOyprekuit
ropoJIcKoi JIBopel TBOpYECTBA IOHEIXY (Jlanee — YupexIeHue).

1.2. B cBoell JjearenbHOCTM KaHUEIAPUSA pyKoBojcTByeTcs KoHcTurynmeit
Poccuiickoit ®enepanun, ['paxmanckuMm komekcom P®, BromkeTHeIM KomekcoM PO,
Hanoroseim  xonexcom P®, TpynoeeiMm xomexkcoM P®d, denepalibHBIM — 3aKOHOM
or 29.12.2012 Ne 273-®3 «O0 obpasosanun B Poccuiickoit ®enepanumn», DengepalibHbIM
3akoHoM 0T 05.04.2013 No 44-03 «O KOHTpakTHOH cucteMe B cdepe 3aKylOK TOBApOB,
pabotr, ycuyr A 00ECIeYCHHs TIOCYHAPCTBEHHBIX W MYHHUIMITATBHBIX  HYKI»
u apyrumu DenepanbHBIMH 3aKOHaMH, ykasamu llpesuymenta P®, nocraHoBiIeHHIMH H
pacnopsbkenussMu  IIpaBurensctBa P®, 3aKoHONATENBHBIMH M HOPMATHBHBEIMH aKTAMHU
Canxr-IlerepOypra u Jlenunrpajackoii o01acTd, OpraHOB YIPABICHHS BCEX YpPOBHEH,
VHBIMU JIEHCTBYIOIIMMHA HOPMATHBHO-IIPABOBEIMU aKTaMU, IIpaBUIaMU, HHCTPYKIHUSIMHU,
METOIMYECKAMH PEKOMEHJAIMAMH 10 BOMIpOCaM JAOKYMEHTAllMOHHOTO O0ecreueHums
yIpaBlieHus U B 00J1aCTH apXHUBHOIO Ji€Jla, YCTAaBOM Y UpEXKJEHNUs, [IpaBHIaMU BHYTPEHHETO
TPYJIOBOTO pacropsiaka YUpeXIeHUs, U APYTUMHU JIOKAJIBHBIMM HOPMATHBHBEIMH aKTaMHU,
PErIaMEHTHPYIOLTUMEU JIEATEIBHOCTh CTPYKTYPHOTO MOpa3esIeHHus Y UpexKIeHHs, a TAKKe
JnaHHBIM [lonoskenueM.

1.3. Kanmenspust co3jaHa ¢ LEJNbIO OpraHu3aluy, KOOpAWHALIMH, KOHTPOJS
U peanu3anuu paboT Mo JOKYMEHTAIIMOHHOMY OOECIIEUEHHIO NESATENBHOCTH YUpeik/IeHuUs,
OpraHu3aliii XpaHeHHs, KOMIUIEKTOBAHUS, YUeTa U UCIIOIb30BaHUA apXUBHBIX JOKYMEHTOB
YupexaeHus.

1.4. B cocraB KaHUEISIPUHA BXOAUT apXUB Y UPEIKIEHUSA.

2. ®yuxkuuu Kanneaspun

Kanmensapus ocylecTBIseT cleaytomnue GyHKInm:

2.1. CoBepuieHcTBOBaHHE POPM U METOJIOB PabOTHI C IOKYMEHTAMHU:

2.1.1. pa3paboTKka M BHEJIPEHUE JIOKAJIbHBIX HOPMATUBHBIX M METOJMYCCKUX
JIOKYMEHTOB 10 JIOKYMEHTAITHOHHOMY O0€eCTIeUeHU 0 Y upei/IeHus;

2.1.2. cocraBieHue CBOAHONM HOMEHKIATYphl Jien YUpeKJEeHUS Ha OCHOBE
HOMEHKIIATYP JIEJ1 CTPYKTYPHBIX HOAPA3IEIEHUMH;

2.1.3. cucremaTH3asl yHU(QUIUPOBAHHBIX GOPM JOKYMEHTOB YUpesKaCHNUS;

2.1.4. ynopsagouenue coctaBa JOKYMEHTOB M ONTUMU3ALMS TIOKYMEHTOIIOTOKOB;

2.1.5. oOecrieueHne eMHOTO MOPSAKA JOKYMCHTHPOBAHM;

2.1.6. o0000menne padHplx 00 o0beMe JoKyMeHTOOOOpoTa  YupexkIcHHs
Y TIOJTOTOBKA IIPEIOKEHU 110 €r0 yCOBEPIIEHCTBOBAHHMIO.

2.2. OGecnieueHne JOKYMEHTAIIMOHHOI'O 0OCITYKUBAHUSL:

22.1. obecnecuenue  JOCTaBKM, TpueMa W 00palOTKH  MOCTYMaKoLLEi
KOPPECIIOH/IEHITHH;



2.2.2. oOCymeCTBIECHHE KOHTpPOIS 3a OGMOpPMIICHHEM, OTIPaBKa M JOCTABKA
HUCXOIAIIEH KOPPECIIOHAEHLINH;

2.2.3. peructpanus IIOCTYNAIONMUX, OTHPABISIEMBIX W BHYTPEHHUX JOKYMEGHTOB
B PErUCTPaIMOHHO-YUETHBIX (popMax;

2.2.4. pacchuika JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHM C PpE3OJIONHEHl I'eHepalbHOTo
JIUPEKTOPa U CIUCKAMH PACCHLIKH;

2.2.5. OCymIECTBIEHNE KOHTPOIISL 3a HCIIONHEHHEM JIOKYMEHTOB B yCTAHOBIICHHBIE
CpPOKH;

2.2.6. cucrematuzauus M oOecreyeHHe COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB IO OCHOBHOI
JEATCTBHOCTH YUPEIKACHUS B COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYPOIL JIeN KaHIIeSIpUH;

2.2.77. BeleHME YYETHO-CIPABOYHONH paOOTEI IO JOKYMEHTaM M IIPENOCTaBIEHHE
KOIIMA TOKYMEHTOB TI0 3alpocam;

2.2.8. opranusanus JeJ0onpon3BOJICTBA 10 0OPAIEHUIM TPaKIaH;

2.2.9. obecnieueHue yueTa ¥ COXpaHHOCTH Ie€Yarei, TamMIIoB U OJIaHKOB;

2.2.10. mpoBenieHne SKCIEPTU3bl HAYYHOH U NPAKTHYECKOM IIEHHOCTH JOKYMEHTOB
npu ux oTrbope Ha roCylapCTBEHHOE XPaHEHME, COCTABIEHHE ONHUCEH e KaHUEIIpuu
H repejiaya JOKYMEHTOB B apXHUB Y YpeikJIeHUS B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIJIKE;

22.11. orGop K yHHYTOKEHHMIO JOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKAMH XpaHCHUS
B COOTBETCTBUU C HOMEHKJIATYPOIL JIe)T KaHIIeSIPHH;

2.3. METoAUYECcKOe PYKOBOJICTBO M KOHTPOJIb 32 COOMIOEHHMEM YCTaHOBJIEHHOIO
nopsika paboTsl ¢ JOKYMEHTaMHU B CTPYKTYPHBIX MOAPa3AeIeHUIX Y Upek1eHus:

2.3.1. OKa3aHWe  KOHCYJIbTATUBHO-MCTOIMYECKOH  nomomu  pabOTHHUKaM
CTPYKTYPHBIX  IOJpa3JeJIEHHid 110  COCTaBJICHUIO U O(OPMIICHHID  JIOKYMEHTOB
B COOTBETCTBHU C TPEOOBAHMSIMU MHCTPYKLIMH IO JEIONPOM3BOJCTBY, HOMEHKIATYPHI JEI
CTPYKTYPHOIO HOZApa3ieeHus 1 GOPMUPOBAHUIO JIET B COOTBETCTBIH C HOMEHKIIATYPOIA;

2.3.2. mpoBENEHHE IIPOBEPOK OPraHU3ALMM JICTOTPOM3BOACTBA B CTPYKTYPHBIX
noJIpa3/IeNeHUIX Y UpeKICHUS;

2.3.3. opranusainys U TIPOBEJEHHE CEMUHApPOB, COBELIAHWN C PYKOBOIUTEISAMHU
CIPYKTYPHBIX  MOApa3JelieHHd 10  BOIpOCAaM  OpraHM3alMy  JETONMPOM3BOACTBA
B YUpeKICHUU.

2.4,  OpranmsallMOHHOE U JIOKyMEHTAIlMOHHO-TEXHHUYECKOe  obecrieueHue
aJIMAHUACTPATUBHO-PACIIOPSAUTEIBHOM JEATENBHOCTH T'€HEPaIbHOTO JUpeKkropa
(3amecTHTeNs TeHEePaIbHOIO AUPEKTOPA):

2.4.1. oOeccricueHHE TOATOTOBKM — COBEIIAHMI, HPOBOAMMBIX  TEHEPAILHBIM
JUPEKTOPOM (3aMECTUTENIEM TEHEPaIbHOTO IUPEKTOPa);

2.4.2. oCylleCTBIEHHE ONEPATHBHOH CBSI3M CO CTOPOHHUMHU OpraHU3AIMAMIEL,
JODKHOCTHBIMH JIMLAMU Y UPEXKIEHNSA 110 BOIIPOCAM TEKYIIEH AeATENBHOCTH YUpesKIeHHA;

2.5.  Opranmsanus  paboTel  apXmBa  YupexJileHHs B COOTBETCTBHH
C 3aKOHOJIATEILCTBOM 00 apXuBHOM zesie B Poccuiickoii deneparun:

2.5.1. npueMm JOKYMEHTOB CTPYKTYDPHBIX TOJPA3JCICHUN B apXuB YupexIeHus,
obecrieueHue UX yuyeTa U COXPaHHOCTH;
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2.5.2. co3gaHue W TIOJIEP)KaHUE B aKTyaJbHOM COCTOSHHUM HAay4YHO-CIIPAaBOYHOI'O
arapara K apXuBHBIM JIOKyMEHTaM,

2.5.3. oprammzaiusi HUCIOJNb30BAaHUS apPXWUBHBIX JOKYMEHTOB II0 3ampocaM, B TOM
YHCIie 3aMPOCOB TPAXKJaH COLUAIbHO-IIPAaBOBOI0 XapaKkrepa, yUeT ¥ aHaIHu3 UCII0JIb30BaHuUs
APXUBHEBIX JOKYMEHTOB;

2.5.4. opranu3aius MpoBEIEHHS 3KCIEPTU3BI LIEHHOCTH JJOKYMEHTOB;

2.5.5. moaroTroBKa W CBOGBpPEMEHHas Tepenada JAOKYMEHTOB ApPXMBHOTO (oHIA
Poccuiickoit Oenepanyy, oOpasyromnmxcs B IesITeJIEHOCTH Yupexnenus,
Ha rocyIapCTBEHHOE XpaHeHHe ¢ COOMIOICHIEM YCTaHOBIIEHHBIX TPEOOBaHUIA;

2.5.6. opraHuzanus oTOOpa M YHMUYTOXKEHMsS JOKYMEHTOB, HE IOJIEXKalUX
XPaHEHUIO.

3. Opranusauus AesiTeJIbHOCTH KaHIEIAPHH

3.1. PyKOBOACTBO JIEATEIBHOCTBIO KAHLEISAPUM  OCYIIECTBIACT — 3aBC/LYIOLIHMH
KaHLEISIPUEH.

3.2. 3aBeIyromuit KaHIE/SIpUeH MOAYMHAETCA HETMOCPEJCTBEHHO TIeHepaJbHOMY
JIUPEKTOPY.

3.3. 3aBemytomuii KaHLIEAPHUCIH:

3.3.1. PyKoBOUT A€SATENFHOCTHIO KaHIIEIAPUK Ha IPUHIUIIAX CIMHOHAYAIHS.

3.3.2. OcyliecTBiifieT TEKyllee ¢ IEepCIeKTUBHOE IUIAHUPOBAaHHME PaboTEI
KaHLEISIPUH.

3.3.3. OOecrneunBaer BBHIIOJHCHUE KaHIEsIpUe QYyHKIME, IPeLyCMOTPEHHBIX
JnaHHBIM [lonokeHnem.

3.3.4. Jlaer mnopydyeHHs M HazHayaeT U3 uuciaa pabOTHUKOB CTPYKTYPHOI'O
TO/Ipa3/Ie/ICHNs] OTBETCTBEHHBIX 3@ UCIONIHEHHE JIOKYMEHTOB.

3.3.5. BHOCHT TMpe/UIONKEHHsI 110 W3MEHEHUIO INTATHOIO pPacIMCcaHus Y4perkIeHUA
B YaCTH KAHIICJAPHHU B YCTAHOBIIEHHOM IIOPSIKE.

3.3.6. PaspaGarsiBaer, oOecleuuBacT  CBOEBPEMEHHOE  COIJACOBaHWE U
MPeJOCTABIISLET HA YTBEPIKIEHNE TeHEPAbHOMY JUPEKTOPY:

—  IPOEKT IOJI0KEHUS O KaHIIEIAPHH;

—  TPOEKTHI JTOJDKHOCTHBIX UHCTPYKINH paOOTHUKOR KaHICJISPUH;

—  TEepPCIEKTUBHBIN TUTAH U OTYET O JCATEIHHOCTH KaHIIETSIPUH;

—  TPOEKTHl JIOKAIBHBIX HOPMATUBHEIX aKTOB, PACTIOPSAIUTENLHEIX M JIP. JOKYMEHTOB

O BOTMIpOcaM, BXOISAIIMM B KOMIIETEHITHIO KaHIICISIPUH.

3.3.7. Hecer oTBETCTBEHHOCTL 3a ofecrieuenue O€3011aCHOCTU KU3HU U 3IHOPOBBS
pabOTHMKOB KaHLEIAPUH, COOMIONEHNE CAHUTApHBIX HOPM, HOPM M IPaBWI TI0 OXpaHe
TpyJa, oxKapHoi 0e30MacHOCTH.

3.3.8. ®@opmupyer 3asBKY KaHLEIAPHH K TPOEKTy Orokera YupekIcHus
Ha TEKYIIUii 1 TTAHOBBIN MEPHOJT B YCTAHOBIIEHHOM B IOPSIJIKE.

3.3.9. MHunmupyeT oCcyImeCTBICHUE Y UpekKAEHUEM 3aKyITOK Uit o0ecreyeHns Hy K
KaHLEJSIpUU B COOTBETCTBUU g JIOKaJIbHBIMHU HOPMAaTHUBHBIMHU aKTaMu



00 OCYLIECTBIIEHUH 3aKYIIOK.

3.3.10. Ompenenser mecrta XpaHEHHs IIEPCOHAIBHBIX JAHHBIX (MX MAaTepUaNbHBIX
HOCHTEIICH), BBOJUT JOMOJHUTENBHEIE MEPBI 3AIIIUTH MATEPUAIBLHBIX HOCHTENEH B cilydae
He00X0MMOCTH.

3.3.11. OGecrnieynBaeT pabOTHUKOB KaHLEISPUH HEOOXOAUMOW wuH(opManueil
HOPMATHBHO-TIPABOBOI'O  Xapakrepa, B TOM YHCJIEC JIOBOAUT JO WX CBEJEHUS
paciopsMTENLHBIC JIOKYMEHTEI M MHBIE JIOKAJIbHEIE HOPMATUBHEIC aKThl Y Upex IeHMA.

3.3.12. IIpoBoauT NpOU3BOACTBCHHEIE COBELIAHMSI.

3.3.13. AHanM3UpyeT JAEATENbHOCTh KaHLEILIPHM C [ENBI0  MOCHEAYIOIIETO
YCTPaHEH!s BHISABICHHBIX HEJOCTATKOB U COBEPINICHCTBOBAHUS PabOTHIL.

3.3.14. KoHTponupyeT HCIOIHEHUE pabOTHUKAMM KaHIESISAPUH HX 00A3aHHOCTEN,
coO/mo/IeHue BHYTPEHHETO TPYIOBOTO PACHOPSIKA, IPABUI TMOKAPHOH O€30MacHOCTH
1 OXpaHsbl TPy aa.

3.3.15. IlpeacraBisieT B yCTaHOBIEHHOM IMOPSAIKE TOKYMEHTHI JUIS MTOOIIPEHUS HIIH
NpUBJIEYEHNS K JUCIUTIIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH PA0OTHHUKOB KaHIIEISIPUHL.

3.3.16. Opranusyer 10KyMEHTOOO0POT KaHIIEISIPUU:

— obecrieunBaeT CBOEBPEMEHHOE M IPAaBHJIBHOE HCIIOTHEHUE PACIIOPSINTEIBHEIX
JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBA Y UpEkKACHUS;

— obecreunBaeT COXPAHHOCTh, HMEIOMIMXCS B TEKYIIEM JIeJIONPOU3BOJICTBE
JOKYMEHTOB JI0 IIEpEIaui UX B apXHUB Y UpeiIeHHs;

— ofecrieunBaer  npaBuibHOEe  OGOPMIIEHHE  JIOKYMEHTOB,  H3JI0KEHHOE
B HHCTPYKIIMH I10 JEJIOTIPOU3BOICTRY;

— uHPOPMHUPYET PYKOBOJACTBO YUPESKICHHUS O XOJE BBIMOJHEHUS IaHHBIX
UM 3aJIaHui ¥ OpY4YeHUi;

— OTBEYAET 3@ CMEICIIOBOE COJEPIKAHUE COCTABISEMBIX JOKYMEHTOB, TOYHOCTD
U3J1ara€MBIX B HUX CBEJIEHUI, CBOEBPEMEHHOCTE TOJATOTOBKH IIPOEKTOB JOKYMEHTOB.

3.3.17. Hecer IMCUMIUIMHAPDHYXO M HHYIO TIPETyCMOTPEHHYIO JAEHCTBYIOMUM
3aKOHOJIaTE€JILCTBOM OTBETCTBEHHOCTH 34!

— HEHUCIIOJNIHEHWE WIM HEHaJUle)Kallee MCIOMHEHHE CBOMX JIO/DKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEN;

— HEBBITTOJHCHHE MM HEHAUIEXKAllee BLITONHEHHe PaOOTHUKAMY KaHICISAPUM
(QyHKIHI, TTpelyCMOTPEHHBIX AaHHBIM [Tonokennem.

34. B nmeprom  BPEMEHHOrO  OTCYTCTBHA  3aBEYIOILIEr0  KaHIEIsIpueil
ero 0053aHHOCTU WCIOJHSAET JIOKYMEHTOBE] KAaHLESPUH, HA3HAYAEMBIH MHPUKA30M
F€HEepalIbHOTO TUPEKTOPa, B COOTBETCTBHHU ¢ TPEOOBAHUAMHU TPYAOBOI0 3aKOHOAATENBCTRA.

4. MarepuajabHO-TeXHHYecKas 0a3a U QUHAHCHPOBAHHE

4.1 Hna  peamusaiuu  QYHKIMI  KaHOENAPUS — HAIEISIETCS  HEOBXOMMMBIM
MMYIIECTBOM, 000py10BaHKEM, MOMEIIEHHIMI. He peske 0HOTO pa3a B roj HA OCHOBAHUK



IpUKasa 10 YUpexJCHWIO MPOBOJUTCA HMHBEHTApU3aIlUs OOBEKTOB, 3aKpPEIICHHBIX
3a KaHIEAPHUEH.

4.2. GuHAHCHPOBAHUE JIEATEIBHOCTH KaHIIESPUK OCYIIECTBISIETCA HA OCHOBAHIH
YTBEPXKJCHHBIX CMET 3a CYET CyOCHJIMI Ha BBEINIOJHEHHE rOCYIapCTBEHHOIO 3aJaHus,
a TaKXKe 3a CUET IPUHOCAIICH JOXO0 ACATENBHOCTH Y UPeiKICHHS.

3aBeyIOLIUil KaHleasapueit ) Sf W M. B. I'puropreBa



