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1. OBIIMUE ITOJOKEHUSA

1.1. B Penuruno3zHoii opraHu3zanuu - JYXOBHOM 0Opa3oBaTelibHOM
OpraHW3alMi BBICIIETO oOOpa3oBaHus «SIpociiaBcKass JAyXOBHAsT CEMUHAPHS
Apocnasckoit Enapxum Pycckoit [IpaBocnaBnoit Llepku» (nanee - Cemunapusi),
ISl XpAaHEHUST 3aKOHYEHHBIX JIEJIONPOU3BOICTBOM IOKYMEHTOB CO3/1a€TCS ApXUB.

1.2. Cemunapusi BBIICISIET TOJ AaApPXWUB I[OMEIICHUE, OTBEYAIONIEE
TpeOOBaHUSIM 00€CTICUCHHUSI COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB, a TAK)KE€ COOTBETCTBYIOIIIEE
o0opyaoBaHUeE.

1.3. 3aBegoBaHUE apXMBOM IOPYYAETCS OTBETCTBEHHOMY 32 apXUB JIMILY,
Ha3HA4YaeMOMY PaCIIOPSKEHUEM PEKTOPA.

1.4. B cBoeit  pabore  apxuB  CeMHHapuu  PYKOBOJCTBYETCS
3aKOHOJATeNbHbIMM  akTamMu Poccurickori dDexepanuu 10 apXUBHOMY JENY,
HOPMATHUBHO-METOJAMYECKUMH  JIOKyMEeHTaMu  MuHKylIbTypel  Poccum  u
denepalbHOr0 apXMBHOIO areHTCTBa Poccuu, pacnopsiKeHUsIMU U YKa3aHUSMU
pykoBoacTBa CeMUHApUHU U HACTOSIIIUM IOJI0KEHUEM.

1.5. KoHTposib 3a JEATENbHOCTBIO apXWBa OCYIIECTBISET PYKOBOJCTBO
CemuHapuy WM CTPYKTYPHOTO OAPA3ACICHUS, B COCTaB KOTOPOTO BXOAUT apXHUB.

2. COCTAB IOKYMEHTOB APXHNBA

B apxuB nepenarorcs:

2.1. 3aKOHYEHHBIEC JIETIOTIPOU3BOACTBOM Cemunapuu JIOKYMEHTBI
MOCTOSIHHOTO CPOKa XPaHEHUS;

- oOpasoBaBmivecss B JCATEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX  MOJpa3eieHHit
CemuHapuu JOKyMEHTHI BpemMeHHOro (cBbimie 10 JeT) cpoka XpaHEHWUS,
HEO0OXOIUMBbIE B TIPAKTUYECKOMN JACSATEIBHOCTH; JOKYMEHTHI 1O JINYHOMY COCTaBY;

- nena ¢GoHA0B (MCTOPUYECKHUE CIIPABKH K (DOH/IaM, aKThI TPOBEPKH HATHUUS
Y COCTOSIHUSI JOKYMEHTOB, aKThl IpUE€Ma U MepeIadyn JOKYMEHTOB Ha TOCXpAaHEHUE,
aKThI O BBIJICJICHUH JJOKYMEHTOB K YHUUTOKEHHUIO, O HEOCTATKAX 1 HEUCIIPABUMBbIX
MOBPEXKICHUAX JOKYMEHTOB, 0030phI (POHJIOB);

- OTUCH JIMYHBIX JIe] COTPYAHUKOB U IpenoiaBaTesneii CeMuHapuu;

- OTIMCH JIMYHBIX JIe] 00y4arouuXcs;

- aKThl, crnpaBKkU 00 wuTOorax ooOcienoBaHuil (IPOBEPOK) COCTOSIHUSL U
YCJIOBUM XpaHEHUsI JOKYMEHTOB;

- OIIKMCH Ha Acjia, NCpCAaHHbIC B apXWB CCMI/IHapI/II/I, AdKThl O BBIJICJICHHUHU K



YHHUYTOKCHUIO JOKYMCHTOB C UCTCKINIMMUA CPOKOB XPaHCHUS B aPXHUBC,

- WHBIE JJOKYMEHTHI COTJIACHO HOMEHKJIaType Jies1 CeMuHapuu.
2. 3AJJAYN U ®YHKIIUU APXUBA

2.1. OCHOBHBIMH 33J]Ja4aMH apXUBa SIBJISAIOTCS:

- KOMIUICKTOBAaHHME apXuBa JJOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPEIYyCMOTPEH
pasiesioM 2 HaCTOSIIEro MOJOKEHUS;

- obecriedyeHne COXPAHHOCTH M YYeT TNPHUHATBIX Ha XpaHEHHE
JIOKYMEHTOB;

- OpraHM3anus TPAKTHUYECKOM pPaOOTHI, CBSI3aHHOM C MCIIOJIH30BAHUEM
JIOKYMEHTOB, XPaHSAILIUXCS B aPXUBE;

- KOHTPOJIb 3a IIPABUILHBIM (hOPMUPOBAHHUEM 1 0(OPMIICHHEM JJOKYMEHTOB
B JICJIONPOU3BOACTBE, OTOOPOM M IOATOTOBKOM HMX K Ieperade Ha apXUBHOE
XpaHEHHUE.

2.2. B COOTBETCTBHM C BBINOJHIEMBIMU 33Ja4aMU apPXHUB OCYLIECTBIISIET
cieayronme QyHKIUU:

- TPUHUMAET MOCJE 3aBEPUICHUS JACIONPOU3BOICTBA, YUUTHIBAECT U XPAHUT
oOpa3oBaBmecs B aearenbHocTH CeMUHApUU JOKyMEHTHI, 00paboTaHHBIE B
COOTBETCTBUHM C JICHCTBYIOIINMU ITPaBUIIAMU;

- opraHuszyeT pabOTy MO  TOATOTOBKE  OMUCEH  3aBEPIICHHBIX
JIEJI0OMPOU3BOICTBOM JOKYMEHTOB MOCTOSTHHOTO XPAHEHUS U 110 JIMUHOMY COCTaBY;

- OCYIIECTBJISIET Y4YeT MO HOMEHKJIAaTypaM JeJI, HaXOJAIIUXCsS B
CTPYKTYPHBIX TMOJpa3fefeHusx (y HUCIOJHUTENEH) TOKYMEHTOB BPEMEHHOTO
XpaHEeHUs,

- o0ecneunBaeT MOJHYK COXPAHHOCTh MPUHSTHIX HA XpaHEHUE Je;

- CO3/1a€T, MOMOJIHIAET U COBEPILICHCTBYET YUYETHO-CIIPABOYHBIN anmapar K
XPaHSIIMMCS B apXUBE JiejiaM U IOKYMEHTaM;

- OpraHu3yeT UCIOJb30BAHUE XPAHAIIMXCS B ApXUBE JOKYMEHTOB;

- uHPOPMUPYET PYKOBOJACTBO U pabOTHUKOB CEMHWHApUU O COCTaBE U
COZIEPKAaHUM JOKYMEHTOB apXHBa,;

- BBIJJACT B YCTAHOBJIEHHOM IIOPSJKE XpaHSIIMeCsS B apXuBe Jella u

AOKYMCHTHI JJIsI UCITIOJIb30BAHMS B IIPAKTUICCKUX U APYTUX HCIIAX,



- BEACT Yy4YeT BbIJAYM APXUBHBIX J€1 M JOKYMEHTOB, OCYIIECTBISET
KOHTPOJIb 32 CBOEBPEMEHHBIM UX BO3BPAIICHUEM B XPAHUJIUILE;

- TPOBOJMT DKCIEPTU3Y LEHHOCTH NOKYMEHTOB, XPaHALIMXCSA B apXUBE,
CBOEBPEMEHHO OTOMPACT K YHUUTOXKECHHIO JIeJa C UCTEKITUMH CPOKaMH XPaHECHUS;

- OKa3bIBa€T METOJAMYECKYI0 NOMOLIb nojpaziaeneHusM CemMuHapuu B
OpraHMU3alld COCTABJICHUHM HOMEHKJIATYPBI JEJ, KOHTPOJHUPYET IPABUIBHOCTD
dbopmupoBanus U 0POpPMIIEHUS 1€ B IETONPOU3BOJICTBE, OJATOTOBKY JOKYMEHTOB

K nepenaye B apxuB CeMHUHApUH.

4. IIPABA APXHNBA

4.1. B nensx BBITIOJIHEHUS BO3JIOKCHHBIX 33/1a4 U QYHKIUNA apXUB UMEET
IPaBo:

- KOHTpPOJUpOBaTh coOmogeHne B CeMHHApUM U B €€ CTPYKTYpPHBIX
MOJIpa3/IeTICHUSIX YCTAHOBJICHHBIX MPaBUi pabOThI C JTOKyMEHTaMH, 00ecCIeueHUs
X COXPAaHHOCTH, KadyecTBa OTOOpa W IMOATOTOBKU €N K Mepenaue Ha apXUBHOE
XpaHEHHE;

- BHOCUTh Ha paccMOTpeHue pykoBojcTBa CeMHHApUU TPEAIOKEeHHUS,
HalpaBlICHHbIC HA YJIYYIIEHUE B CTPYKTYPHBIX TOJpPAa3ACICHHUSIX pPabOTHI 10
0(OpMIICHHUIO TOKYMEHTOB, (POPMHUPOBAHUIO UX B JieJa, TIOJITOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepesavye Ha apXUBHOE XpaHEHUE;

- TPENCTaBIISATh B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE 3asBKU Ha 00ECTICUCHNE apXUBa
HEO0OXOIUMBIM 000PYIOBAHUEM M MaTepHaIaMU, IPOBEACHUE PEMOHTHBIX padoT U
T.IL.;

- Yy4acTBOBATh B OPTaHMU3YEMBIX YUpeKIeHUIMHU DeaepalbHOTO apXUBHOTO
areHTcTBa Poccnm MeponpusATHSX TIO TOBBIMICHUIO KBaTU(pUKAIUK PAOOTHHUKOB
BEJIOMCTBEHHBIX apXWBOB U JEJIONPOM3BOACTBEHHBIX CIYKO, YUPEKICHHA W

NPEATIPUATHH.

5. OTBETCTBEHHOCTD 3ABEJAYIOLIEI'O APXUBOM
5.1. JIomKHOCTHOE UII0, KOTOPOMY MOPYUYEHO 3aBEI0BAHNUE apXUBOM, HECET
NEPCOHAIBHYIO0 OTBETCTBEHHOCTh 32 COCTOSIHME PAa0OThI apXWBa M BBIIIOJIHEHHE

BO3JIOXCHHBIX Ha HCT'O 3a4a4 1 q)YHKHHﬁ, BKJIrO4asd:



- COXpPaHHOCTH MEPEJAHHON Ha XpaHEHUE TOKYMEHTAIINH;

- HecoOJoIeHNE YCIOBUI 00ecieueHusl COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

- yTpaTy ¥ HECAHKIIMOHHPOBAHHOE YHUUTOKECHHE TOKYMEHTOB;

- HapylleHHe TpPaBWJ  HCIOJB30BAHHUA  JIOKYMEHTOB M  JIOCTyIa
MOJIb30BaTENIeH K TOKYMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHO/IaTEIbCTBOM;

- He3aMeIUINTeNIbHOe HH(OpPMHpOBaHHE PYKOBOJCTBA 000 BCEX Cllydasx
NPONakh TOKYMEHTOB M3 apXUBa;

- OpraHu3anuio padoThl apXHWBa, CBOCBPEMEHHOE W KBATH(DHUIIMPOBAHHOE
BBITIOJTHEHHE TIPUKA30B, PACTIOPSHKEHUH, OPYUCHHUH BBIIIIECTOSIIIETO PYKOBOJICTBA,
JEHCTBYIOINX HOPMAaTHBHO-TIPABOBBIX aKTOB 10 CBOEMY IIPOMUITIO 1eATeIbHOCTH;

- MpeNoCTaBJICHWE B  YCTAHOBJIEHHOM  TMOpPAJKE  JOCTOBEPHOIi

CTATUCTUYECKON ¥ MHOW MH(GOPMAITUH O JESTEIHHOCTH apXHBa.
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