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1. O0mue moJi0KeHus1

1.1. Hacrosimiee [lonoxxenue o6 apxuse (nanee — [lonoxxenue) onpeaenser
Ha3HAu€HUEe, LeNu, 3ajayd, (QYHKIUM, TpaBa, OTBETCTBEHHOCTb M OCHOBBI
NEATEIbHOCTH ApXHBa TOCYJIapCTBEHHOIO OIOJIKETHOTO MPOQPECCHOHAIBHOTO
00pa30BaTENbHOTO YUYPEXKICHUS «AYpPra3uHCKUA MHOTONPOQPUIbHBIA KOJUIIEIMK)»
(manee — Komnemxk).

1.2 ApxuB Komiemxa co3gaeTrcsi Kak caMOCTOSITEIbHOE MOApa3zeiieHue,
00ecreunBaoIee COXPaHHOCTb, Y4YET, OTOOp, YHOPSAJOUYEHUE U HCIOJIh30BaHHUE
nokyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit ®denepanuu, oOpa3yromuxcs B
NEeATEIbHOCTH KOJUIEIKA.

1.2. ApxuB KoJulemKa cO3Aa€TCs U JIMKBUAUPYETCS MPUKA30M JTUPEKTOpA
KOJUIEDKA.

1.3. ApxuB BO3IJIIABIIET COTPYAHUK, HAa3HAYEHHBIM OTBETCTBEHHBIM 34
apXMB MO MPHUKA3y TUPEKTOpPA KOJIJIEIKA.

1.4. B coorBercTBUU ¢ DepepanbHbIM 3aKOHOM OT 22 okTsa0ps 2004 rona
Neo 125-03 «O6 apxusHoM nene B Poccuiickoit @enepanun» (¢ u3BMEHEHUsIMU OT 4
nexadpst 2006 r., 1 nexadps 2007 r., 13 mas 2008 r.), OCHOBHBIMH NpaBUIIAMU
paboTbl BenOMCTBEHHBIX apXxuBoB (M., 1986), OCHOBHbIMU TpaBUJIaMU PaOOTHI
apxuBoB opranuzammii (M., 2002) kosmiemk oOecrnedynBaeT CBOCBPEMEHHYIO
nepegayy JIOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOT'O CpOKa XpaHEHUsI Ha TOCyAapCTBEHHOE
XpaHeHHe B YNpaBlIeHUE 10 aenaM apxuBoB PecnyOnuku bamkoprocras.

1.5. ApxuB KoOJI€IXKa, HapAIy C 3aKOHOJATEIIbHBIMA U HOPMATHUBHBIMHU
aKTaMH B O0JIACTH apXMBHOTIO JIeJia, IEPEUYUCIICHHBIMU B 1. 1.4., pyKOBOACTBYETCS
COOTBETCTBYIOIIUMH METOJAMYECKUMHU JOKyMEHTaMu YIpaBieHUE IO Jejaam
apxuBoB PecnyOnuku bamkopTtocTtaH, pacHoOpsSIUTEIbHBIMU  JOKYMEHTaMU
KoJuteka HacTosiiuuM [lonoxkeHneM 00 apxuse.

1.6. ApxuB KoJulemKa pabOTaeT Mo MiiaHaM, YTBEPKICHHBIMUA JTUPEKTOPOM
KOJUIEIKa U OTYUTHIBACTCS TIEpE]l HUM B CBOEH pabore.

1.7. KoHTponp 3a AEATENBbHOCTBIO apXHMBa YUPEKICHHUS OCYIIECTBIISIET
JTUPEKTOP KOJUIEIXKA.

1.8.  Opranu3allMOHHO-METOJIMYECKOE PYKOBOJCTBO  JEATEIIBHOCTHIO
apXvBa KOJUIEIKa OCYIIECTBISET YTPaBJICHHUE MO JejlaM apXuBOB PecryOnuku
bamkoprocras.

2. CocTaB 10KYMEHTOB apXuBa

B apxuB kojuieka nocTynaror:

2.1. 3aKoHYEHHbIC JEIONPOU3BOACTBOM  JOKYMEHTHI  MOCTOSIHHOTO
XpaHeHus, oOpa3oBaBIIMECS B JIEITEIHHOCTH CTPYKTYPHBIX IOJpa3IeICHUMH,
JOKYMEHTBI JoiroBpeMeHHoro (cBeimie 10 metr) m BpemenHoro (mo 10 et
BKJIIOUMTENILHO) CPOKA XpaHEHUsI, HEOOXOIMMbIE B MPAKTUYECKOU JIEITEIHHOCTH;

2.2. JJIoKyMEHTBI 1O JUYHOMY COCTaBY KOJUIEHKAa M MO JIMYHOMY COCTaBY
JMKBUIMPOBAHHBIX MOJIPA3ACICHUMN.

2.3. JIoKyMEeHTBI TIOCTOSTHHOT'O XPaHEHUsI KOJUIEKA.

2.4. CiyxeOHbIE 1 BEJOMCTBEHHBIC U3IaHUS KOJUIEKA.

2.5. HayuHo-cipaBOYHBIN anmapaT K JOKYMEHTaM apXHuBa KOJUIeIKaA.



3. 3agauu u QyHKIIUM apXUBa

3.1. OCHOBHBIMH 3aJaYaMU apXHUBa KOJUIEIHKA SIBISIOTCA:

3.1.1. KOMIUIEKTOBaHHE JIOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX IPELYyCMOTPEH
pasznesioM 2 HacTosero JanHoro Ilomoxenus;

3.1.2. yder, obecreyeHHe COXpPAHHOCTH, CO3/aHHE HAYYHO-CIIPABOUHOTO
anmnapara, UCI0JIb30BaHUE JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B apXHBE;

3.1.3. moaroroBka M CBOEBpPEMEHHAs Mepenada JOKYMEHTOB APXUBHOIO
dbonna Poccuiickoit deaepariuy Ha MOCTOSTHHOE XpaHEHUE |

3.1.4. ocyuiecTBiIeHHs] KOHTPOJSA 3a GOpMUPOBaHUEM U O0QOPMIICHUEM JIET B
JEJIONPOU3BOICTBE;

3.2. B COOTBETCTBMHM C BO3JIOKCHHBIMM Ha HEro 3aJadaMu apXuB
OCYILECTBIISIET CAEAYIOLUE (PYHKIINU:

3.2.1. mpuHMMaeTr HE MO3AHEE, 4YeM dYepe3 3 rojaa I0Cie 3aBEpUICHUS
JEJONPOU3BOACTBOM,  YUYUTBIBAET M  XPAHUT  JOKYMEHTBl  CTPYKTYPHBIX
nojpasiesneHuii, oopabOTaHHbBIE B COOTBETCTBUM C TpeOOBaHUSIMH «OCHOBHBIX
npaBui pabOThl BEJOMCTBEHHBIX apxuBoB» (M., 1986).

3.2.2. cormacyeTr ¢ ApXUBHBIM OTIEJIOM aIMUHUCTPALMN MYHHUIIUIIAJIBEHOTO
pailioHa Aypra3uHCKuil pailoH rpauKu MpeICTaBICHUIN OMKUCEN HAa PACCMOTPEHUE
AKCIEPTHO-IpOBepouHOil Komuccuu (manee — OJIIK) VYnpasnenue mno npenam
apxuBoB PecnyOnmuku bamkoproctan u nepegaun JOKyMEHTOB ApXHBHOTO (PoHIa
Poccuiickoii @enepanui Ha IOCTOSHHOE XpaHEHUWE B ApPXUBHBIA OTHEN
aMUHUCTPALIMA MYHULIMIIAJIBHOTO paiiloHa Aypra3uHCKUI pPaiioH.

3.2.3. cocTaBisIeT W MNPEACTABISAET HE IMO3JHEE, YeM 4epe3 2 roja IMocie
3aBEPIIEHUs JEJIONPOU3BOACTBOM, I'OJIOBBIE Pa3leibl OMMCEN J€d MOCTOSHHOTO
XpaHEHUs] W 10 JUYHOMY COCTaBy Ha PAacCCMOTPEHHE JKCIEPTHOW KOMHCCUH
kosutemka u DK Ynpasnenue o nenam apxuBoB PecryOnuku bamkoproctas.

3.2.4. ocyuiecTBise€T y4eT U 00ecleynBaeT MOJHYI0 COXPAHHOCTh MPUHSITHIX
JeT;

3.2.5. opraHu3yer UCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB: HHQOPMHUPYET PYKOBOACTBO
1 pa0OTHUKOB YUPEXKACHHUS O COCTaBE U COJIEP>KAHUM IOKYMEHTOB apXH1Ba;

3.2.6. BBIIAET B YCTAHOBJIECHHOM MOpSJAKE JAena, TOKYMEHThl WIIA KOIHUHU
JIOKYMEHTOB B LEJSAX CIY>KEOHOTO M HAay4YHOr'O HCIOJIb30BaHUsA, JJis paOOThl B
MOMEIICHUH apXUBa;

3.2.7. WCHONHSAET 3ampoChl OpraHU3AMA W 3aABJICHUS TPaKIaH 00
YCTAaHOBJICHMHM TPYJOBOIO CTa)Xa M JAPYTMM BOIIPOCAM COLMATIbHO-IIPABOBOIO
XapakTepa, B YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE BBIIAET KOIWU JOKYMEHTOB U apXHBHbBIE
CIIPABKH;

3.2.8. BemeT y4yeT HCHOJIb30BAHMS JOKYMEHTOB, XPAaHSIIMXCS B apXHUBE
KOJUIEDKA.

3.2.9. NpOBOJUT AKCHEPTU3Y LHEHHOCTH JOKYMEHTOB, XpPAHALIUXCS B apXUBE,
y4acTBYeT B pab0Te SKCIEPTHON KOMUCCUU KOJUIEIXKA.

3.2.10. oxka3pIBaeT METOJUYECKYIO IMOMOIIb CIyK0€ IeI0npou3BOJCTBA B
COCTABJICHMM HOMEHKJIATYpbl JIeJl YUYPEXKIECHUS, KOHTPOJUPYET NPaBUIbHOCTD
dbopmupoBaHus U OPOpPMIIEHUS JIeT B JIETOMPOU3BOJICTBE, a TAKKE MOATOTOBKY



JieJl K Iepeiaye B apXuB KOJIIeKa.

3.2.11. exeromHo MpeACTaBISIET B ApPXHUBHBIA OTAET aIMUHUCTPALIMHU
MYHULIUIATBHOTO paiioHa Aypra3uHCKUM palOH_CBEJCHUS O COCTaBe U 0O0BEMe
JIOKYMEHTOB 110 YCTaHOBJICHHOU (popMme;

4. IIpaBa

4.1. Jlns1 BBINOJIHEHUS BO3JIO’KEHHBIX 337a4 U (PYHKIMM apXUB UMEET MPaBo:

4.1.1. KOHTpPOJIMPOBATH BBHIIOJHEHHE YCTAHOBJIEHHBIX IPaBUI pPaOOTHl C
JOKYMEHTAaMU B CTPYKTYPHBIX ITOJIPA3IEICHUASIX KOJIEKA.

4.1.2. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX NOJAPA3JICICHUN YUPEKACHHUS CBEICHUA,
HEOOXOUMbIEC JJii pabOThl apXHBa, ¢ YYETOM OOECHEYEeHHs BBITIOJHEHHS BCEX
BO3JIOKEHHBIX HA apXWB 3a/1a4 U QyHKIUH;

4.1.3. He mNOpUHHUMATH JIOKYMEHTBI, IOATOTOBJECHHBIE C HapPYyLICHUEM
YCTaHOBJICHHBIX IIPABUJI.

4.2. CoTpyHUK, Ha3HAYCHHBII OTBETCTBEHHBIM 34 apXUB, UMEET IIPaBO:

4.2.1. naBaTh pPa3bACHEHUS M PEKOMEHJALMU II0 BOIPOCAM, BXOISALIMM B
KOMIIETEHIIMIO apX1Ba;

4.2.2. moANMCHIBATh U BU3UPOBAThH TIOKYMEHTHI, CBSI3aHHBIE C JIESTEIIBHOCTHIO
apXuBa.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1. CoTpylHUK, Ha3HAUYECHHBIN OTBETCTBEHHBIM 32 aPXUB, HECET OTBETCTBEHHOCTh
3a BBITTOJTHCHUE BO3JI0KEHHBIX HA apXUB 3a7a9 U (DYHKITHA.

5.2. IlepcoHanpHass ~ OTBETCTBEHHOCTb  HACOTPYIHHMKA,  HA3HAYEHHOIO
OTBETCTBEHHBIM 3a apXUB, BO3JIaraeTcs 3a:

5.2.1. opraHuzanmio AESATEIbHOCTH ApXHBa IO BBIMTOJIHEHHUIO BO3JIOKEHHBIX
Ha HEro 3a/1a4 U QyHKUUKH;

5.2.2. co3maHWe HAJIEkKAIMX YCIOBUM IS HCIOJIb30BAaHUS JTIOKYMEHTOB,
HAXOJSAIIUXCS B apXxuBe (OMEpaTUBHBIM TOWCK, MOATOTOBKA MOMEIIEHUN MJis
paboThI C TOKyMEHTaMH, U3TOTOBJIEHUE KOIIUN U TIP.);

5.2.3. COXpaHHOCTh MPUHATHIX JIOKYMEHTOB U  BBIJaBa€MbIX  JJIs
UCIIOJIb30BAHUS JJOKYMEHTOB;

5.2.4. obecrieueHre COXPAHHOCTH HMMYIIECTBA, HAXOJAIIETOCSd B apXuBe U
COOJTIO/IEHUE TTPABUII MOXKAPHOU OE30MTaCHOCTH.

5.3. OTBETCTBEHHOCTh pPaOOTHUKA apXWBa YCTAHABIIMBACTCS JOJDKHOCTHBIMHU
UHCTPYKITUSMHU.

6. B3annMoOTHOIIEHNSI ¢ APYTUMHU CTPYKTYPHBIMHU MOAPA3AeJIeHUAMHU
Koaaemxka

6.1 BuemmHue cBsizu ApxuBa €O CTPYKTYPHBIMH MOJIpa3/ICJICHUSIMU
Koiutemka perynupyrorcsi B COOTBETCTBUH €O CTpYKTypon Kosnemxa, yctaBom
Komnemxka, HUCXOISIIMMU OpTraHU3aLMOHHO-PACIIOPS AU TEILHBIMU u
HOPMATUBHBIMU JTOKYMEHTAMU aIMUHUCTPALINU Konnemxka. Tak,
ApXUBIPUHUMAET K HUCHOJHEHUIO B 4YaCTH, Kacarollehcs €€ AeATeIbHOCTH, BCE
MpuKaspl U pacnopsbkeHuss no Komemky, peumieHuss OpraHoB  yIIPaBJICHUA
KOJUIE KA.



6.2 BHyTpeHHss

pabota ApxWBa TOJICKUT JOKYMEHTAILHOMY
OQOpPMJIEHHI0O W TPOTOKOJIMPOBAHUIO. BXxopsiiue JOKyMEHTbI W JAyOJIHMKATHI
UCXOJAIUX JOKYMEHTOB XpaHSATCAd B Mamnkax ApXHBa, COOTBETCTBYIOIIMX
YCTaHOBJICHHOM HOMEHKJIAType Jesl ApXuBa.

B3aumopeiicTBusi ApxuBa cO CTPYKTYpHBIMHU mojpaszieneHusmu Komemxka,
OTpa)k€HBI B CIIEAYyIONIeH TadmuIe:

pyras JTOKyMeHTaIus,
HCIIOJIHUTEJIEM 10
KOTOPBIM BBICTYIIAET
apXuB

HaumenoBanue Mosyyaemas IIpenocrasiasiemast
CTPYKTYPHBIX uHpopMaLMs uHopManus
noApasaeseHum
1.CekpeTtapb . 3aIpoChl, MUChMA U ° MMCbMa, OTYETHI U

Jpyrasi JOKYMEHTAaIUs JIJIs
pEerucTpaluu u
OTHPABJICHUSA aJIpecaTam.

2. byxranrepus

® CIpaBKH
(TOKyMEHTBI W3 apXWBa)
JUIS ~ UCTIOJB30BaHUS B
pabote CTPYKTYPHBIX
IIOApa3/ICIICHUN;

®IOUCK  HEOOXOIUMO
uH(popmanuu.

e fepenaya JOKYMEHTOB M UX
KOIHM B apXUB COIJIACHO
HOMEHKJIaType,
NEJI0NPOU3BOACTBA U
rpaduky nepenayu ae;

3. AIMUHUCTpPATHUBHO-

XO3SMCTBEHHAS YacTh
(AXY)

® CIIpaBKH
(IOKyMEHTBI U3 apXuBa)
IUIS  UCTOJb30BaHUS B
pabote CTPYKTYPHBIX
OApa3AcCHU;

® [IOWCK HEOOXOIUMON
nH(dopManuu.

e [iepeaada JOKyMEHTOB U MX
KONIMM B AapXHB COIJIACHO
HOMEHKJIAType,
NEJI0NPOU3BOICTBA u
rpaduky nepenayu ae;

4. YyeOHasa yacTh

® CIpaBKH
(IOKYMEHThl W3 apXuBa)
JUIl  UCIOJb30BaHUS B
pabore CTPYKTYPHBIX
IIOJIPA3/ICIICHU;

®[IONCK  HEOOXOIUMOU
uHpopmanuu.

e [iepeaada JOKyMEHTOB U MX
KONMMA B AapXUB COIJIACHO
HOMEHKJIAType,
NEIONPOU3BOACTBA u
rpaduky nepenayu ae;




7. 3aKJII0UNTEIbHBIC MOJOKEHUA

7.1. 3menenus u nonoiHeHus B Hactosiee [lonoxkeHne mpuHUMAalOTCs Ha
3acenanun OOmiero coOpanHus paOOTHUKOB M YTBEPXKAAIOTCS JTUPEKTOPOM
KOJUIE[KaA.

7.2. Cpok JedcTBHUS JAaHHOTO TMOJOXKEeHUs He orpaHudeH. [lomoxenue
JEUCTBYET 10 IPUHSTHUS HOBOTO.
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