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CexTop obecrieyeHus: COXpaHHOCTH
U y4eTa JOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY

[TOJIOXXEHUE
00 apX1BOXPaHWIHIIIE

1. OBIIME ITOJIOXEHUA

1.1. ApXuBOXpaHWJIMILE SBISETCS CTPYKTYPHBIM MOAPA3JICIECHUEM CEKTOpa 00eCledeHUs!
COXPAaHHOCTH M y4yeTa JOKYMEHTOB II0 JMYHOMY COCTaBy OT/Jejla 00eCHEeYeHMsI COXPAaHHOCTH U
yuera JIOKyMEHTOB M BXoauT B coctaB bY "locapxuB coBpeMeHHOW uctopun YyBarickoit
PecnyOonuxu" MuHucTepcTBa KynbTypbl, MO JejaM HAalMOHAJIbHOCTEM M apXWUBHOIO Jelna
Uysanickoid PecryOonmuku aiss 000COOIIGHHOTO XpaHEHHS JOKYMEHTOB W IPOBEICHUIO padoOT 1o
00€CMEeYEeHNI0 X COXPAHHOCTH.

1.2. ApXUBOXpaHWIUIIIE UMEET 5 N30JIMPOBAHHBIX MTOMEIICHUH, OTBEUAIOIINX TPEOOBAHHIM
COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB.

1.3. ApXHBOXpaHWIUIIE B CBOCH JEATEIHEHOCTH PYKOBOACTBYETCSI 3aKOHONATEIHCTBAMHU U
UHBIMU TpaBoBbIMH akTamMu Poccuiickoit @enepanun u UYyBamickoit PecnyOnmku, ykazamu
[Ipesunenta Poccuiickoit @eaepanun u [lpesunenta Uysamickoir PecnyOnuku, moCTaHOBICHUSIMHA
u pacnopsbxkenusimu IlpasutenscrBa Poccuiickoit @enepanun n Kabunera Munuctpos Uysarickoii
PecniyOnuku, ykazaHusMH U pekoMeHaauusMu DeneparbHOrO apXHWBHOTO areHTCTBa U
MuHucTepcTBa KyNbTYypbl, II0 J€aM HAalMOHAJIBHOCTEM M apXHWBHOro Jena Yysalickon
PecnyOnuku, ycraBom BY "TocapxuB coBpemenHoi ucropun Yysamickoil PecnyOnuku",
NpUKa3aMu JUPEKTOpa apXHBa, IMOJIOKEHHEM O CEKTOpe OOecrneyeHHs COXPaHHOCTH M yuyeTa
JIOKYMEHTOB I10 JINYHOMY COCTaBy OT/iela OOECleYeHMs] COXPAaHHOCTH U y4yeTa JIOKYMEHTOB M
HACTOSLLUM ITOJOKCHUEM.

2. COCTAB JOKYMEHTOB

B apxuBoxpaHHUIUILIE XPAHATCS TOKYMEHTHI 110 JINYHOMY COCTaBY (DOH/I0B:
2.1. OpraHoB HCIIOJIHUTEIBHON BIACTH.

2.2. JInKBUIMPOBAHHBIX NPEAIPUITHN U YIPEKACHUIN:

- TOPTOBJIH,

- 00IIECTBEHHOTIO ITUTAHHUS,

- OBITOBOTO O0OCTYKHBaHMUS,

- JKWJIMIIHO-KOMMYHaJIbHOTO XO35I1CTBa,

- IPEANPUATHH JIECHOH,

- IepeBooOpabaTsIBatOIIEH,

- MECTHOI MPOMBIIIIEHHOCTH;

- JOPUINYECKHX JIMI] HETOCYIapCTBEHHON ()OPMBbI COOCTBEHHOCTH U T.1I.



3. OCHOBHBIE 3ATAY1

3.1. Xpanenue u obecrieyeHrE COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB, IPUHATHIX B APXHUBOXPAHUIIHIIE.

3.1. Ilpuem Ha MOCTOSHHOE XPAaHEHUE JOKYMEHTOB MTPOQHIIST apXHUBa.

3.2. Yd4er JOKyMEHTOB apXUBOXPaHHJIHILA.

3.4. Boplraua J0KyMEHTOB M3 apXHMBOXPAHWIMIIA B YCTAaHOBJICHHOM IOPSAKE JUIS
UCTIOJIb30BaHMsI, SKCIIEPTU3HI IIGHHOCTH, PECTaBPAIIMOHHO-TTPOPHIAKTHIECKOW 00pabOTKHU | Ip.

4. ®YHKIINN

ApXHMBOXpPaHWINILIE B COOTBETCTBUHU C BO3JIO)KEHHBIMH Ha HETO 33a4aMHU:

4.1. OcymecTBisieT 000c00IeHHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHBIX HOCHUTEIISIX.

4.2. (OOGecrneunBaeT parMoHAILHOE pa3MelIeHue, TonorpadupoBaHue U KapTOHUPOBAHUE
JIOKYMEHTOB.

4.3. KoHTponmupyeT W TOAAEPKHBACT TMPOTHUBOIOKAPHBIM PEXKUM B  TOMEIICHHSIX
ApPXMBOXPAHUIIUIIA, ONTHUMAJbHBIA TEMIIEPaTypHO-BIAKHOCTHBIM M CBETOBOW PEXHUMBI XpaHEHUS
JIOKYMEHTOB.

4.4. OobecrieunBaeT COONIONEHUE CAHUTAPHO-TUTMEHUYECKOTO pEXHMMa M TopsaKa B
apXMBOXPAHUJIUIIE, IPOBOJUT CAHUTAPHBIE JHHU.

4.5. OobecrieunBaeT CcOOMIONEHUE TPABUI M3ONSAIUHU, OIEYATHIBAHUS [OMEIIECHUN W
JIOKYMEHTOB, a TaK)Ke€ JI0CTYyIla B ApXUBOXPAHWIIMILE JIUL], UMEIOLUX Ha 3TO IPABO, OIPEJCICHHOE
MpHUKa3aMu JAUPEKTOpa TocapXxuBa.

4.6. OcymiecTBIsIET TPABWIBHYIO JKCIUTyaTalldi0 IOMEIIEHUH ¥ 00OpYIOBaHHS
apXUBOXPAHUIIUIIIA.

4.7. OcymecTBiseT NPOBEPKY HaJIU4YMs U COCTOSHUS JOKYMEHTOB, MPOBOAUT YYET U
PO3BICK HEOOHAPYKEHHBIX JJOKYMEHTOB.

4.8. BpgBIs€T W YYUTHIBACT JOKYMEHTBI, HWMEIOIIME OWONIOTHYEeCKHEe W  (DU3HKO-
XUMHUYECKUE TMOBPEXKACHUS, HEHYMEPOBAaHHbBIE JIUCTHI U ApYyrue JedeKThl, IPUHUMAET MEphl 10
VAYYIIEHUIO COCTOSIHUSL TaKUX JTOKYMEHTOB, IPOBOAUT IHU(POBKY €AUHUIL XpPaHEHUS, HyMEpaIHUIo
U TIPOBEPKY HYMEPaIUH JIUCTOB, 0POPMIICHHE OOJIOKEK, SPIIBIKOB.

4.9. TOTOBHT TpEIIOKEHUS O COCTaBe JOKYMEHTOB, TPEOYIOMIMX IEePBOOYEPEIHOTO
yIIyqIIeHHus (PU3MYECKOTO COCTOSIHUS JOKYMEHTOB, JUIsl BKIIFOUEHUS MX B IJIaH paOOThl apXuBa.

4.10. B cOOTBETCTBHU C ITAHOM Pa0OTHI apXHBa TOTOBUT K Tepeade 1, B YyCTAHOBICHHOM
Hopsi/IKe, epeiaeT JOKYMEHTHI JUIsl 1e3UH(PEKIUN U Je3NHCEKINH, TPOopHIaKTHIeCKOol 00paboTKHy,
pecTaBpaliy, IepeBoAa Ha JApPYryl0 OCHOBY, Ieperiera, MOAIIMBKY, KOHCEpBallMM U
BOCCTAHOBJICHHS 3aTyXalOINX TEKCTOB.

4.11. TlpoBoauT omeyaTbIBaHUE KOPOOOK C  MAaJOUCIOJb3YEMbIMU JIOKYMEHTAMH,
IPOIIEAIINMH TPOBEPKY HATUYHS.

4.12. TlpuHUMaeT Ha TOCTOSIHHOE XpaHEHWE IOKYMEHTBHI Mpo(uis apXHWBOXPaHUJIHIIA,
KOHTPOJIUPYET (PU3UYECKOE COCTOSTHUE U KaueCTBO HAyYHO-TEXHUUYECKON 00pabOTKH MPUHUMAEMBIX
JTOKYMEHTOB.

4.13. B yCTaHOBJIEHHOM MOPSAKE BBIJAET JOKYMEHTBI JUIS:

- MCIIOJIb30BaHUs UCCIIE0BATENsIM B YMTAJIbHBIN 3aJ1 apXuBa;

- YUPEXKJIEHUSAM U OPraHU3alUsIM BO BPEMEHHOE M0JIb30BaHUE;

- TPOBEICHMS] apXMBHBIX pPabOT C JIOKyMEHTaMU COTpPyJHUKaM apxuBa B pabouue
MIOMELIEHUS;

- IPOBEJEHUS padOT MO YAYUIIEHHIO (PU3UUECKOTO COCTOSHUS JOKYMEHTOB.

4.14. KouTtpomupyeT coOmoaeHHe TMpaBUl OOECHEUEHUs] COXPAHHOCTH BBIIAHHBIX
JIOKYMEHTOB, HX CBOEBPEMEHHOE BO3BpallleHHE B apXUBOXPAHWIMILE, MPOBEPSET COCTOSHUE
BO3BpAIllEHHBIX JJOKYMEHTOB.

4.15. TOTOBUT K YTUIM3ALIUU JOKYMEHTHI, BBIIEJICHHbIE K YHMUYTOXEHHIO B IIPOIECCE
AKCIEPTU3HI LIECHHOCTH.



4.16. AnHanuzupyeT COCTOSIHHUE palOOThl IO OOECIEUEHUIO0 COXPAHHOCTH JIOKYMEHTOB
apXMBOXPAHUJIMILA, TOTOBUT MPEUIOKEHHS IO €€ COBEPIIEHCTBOBAHUIO.

4.17. VYdacTByeT B TMOATOTOBKE HAyYHO-METOAMYECKHX pPa3padOTOK IO BOMpPOCaM
o0eCrie4yeHNsT COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, OCYILECTBJIAET BHEIPEHHE B MPAKTUKY pabOThI
ApPXMBOXPaHUJIMILA HOPMATUBHBIX H METOANYECKUX Pa3pabOTOK MO JaHHOMY HalpaBlICHUIO.

4.18. IIpyHMMaeT ydyacTHe B HOATOTOBKE MPEAJIOKEHUH 110 (POHAUPOBAHUIO JOKYMEHTOB.

4.19. B mporecce MpOBEpPKH HAIWYHS U COCTOSIHHSA JOKYMEHTOB M JAPYIHX BHIOB paboOT
COCTaBJISIET aKThl, HA OCHOBAaHUU KOTOPBIX BHOCATCS U3MEHEHUS B YUETHBIE JJOKYMEHTHI TOCAPXUBA.

4.20. CocrapnsieT MacmopT XpaHWIHIA W BEIET HEOOXOIMMBIC IS €ro COCTaBJICHHS
BCIIOMOTaTe/IbHbIE YYETHBIE JOKYMEHTHI.

4.21. PazpabarpiBaeT NEpPCHEKTHBHBIE M TEKyIIWE IUIaHBI pabOTHl APXMBOXPAHUIIMIIA,
OCYILECTBIISET Y4eT PabOThl U COCTABIISAET OTUETHI O BBINOJIHEHUH ILJIAHOB.

4.22. llpuHMMaeT yyacTHe B OKa3aHUH IUIATHBIX YCIYT, B BBIIOJIHEHUH JOTOBOPHBIX paboT
10 IPOGUIBHBIM apXUBOXPAHWIMIIY HAITPABICHUSIM.

4.23. YyactByeT B TIPOBEJCHHH MEPONPHUATHA MO MOBBIIICHUIO KBaTH(PHUKALUU
pabOTHUKOB rocapXxHBa.

4.24. VI3ydaeT M HCIOJB3yeT MEePEeNOBOM 3apyOeKHBI W OTEUECTBEHHBIH ONBIT B 00JACTH
o0ecrieyeHns: COXPaHHOCTH U y4yeTa JJOKYMEHTOB.

4.25. TlpuHMMaeT ydvacTue B TOATOTOBKE W NPOBEICHHH COBELIAHWN, CEMHHApOB II0
IpoGWIBHBIM apXUBOXPAHUIIMILY HAlpaBIECHUSM.

5. IIPABA

ApPXUBOXpaHUIIHUILY [TPEJOCTABISIETCS MPABO:

5.1. JloxnanpiBaTh 3aBEIYyIOIIEMY CEKTOPOM O BBISIBICHHBIX HApYyIIEHUSAX IPAaBUI
o0ecrneyeHns: COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB.

5.2. CraButh miepea pPYyKOBOACTBOM apxuBa BONMpOC 00 OTKaze B TpueMe Ha
rOCY/IapCTBEHHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB, COCTOSHHE U 0O0pa0OTKa KOTOPBIX HE OTBEYaeT
YCTaHOBJIEHHBIM TPEOOBAHUSIM.

5.3. TpeboBaTh OT CTPYKTYPHBIX MO/Pa3/IeIeHUH, YUTAIHHOTO 3aJ1a apXUBa U OPraHU3aIHi,
KOTOPBIM BBIIAHBI JIOKYMEHTHl BO BPEMEHHOE I0JIb30BaHUE, COOMIOIEHUSI MpaBUI OOecreUeHUs
COXPAaHHOCTH Y BO3BPALICHMSI UX B YCTAHOBIIEHHBIE CPOKH.

5.4. Orka3pIBaTh B BBIJAY€ U3 aPXMBOXPAHWIMINA JOKYMEHTOB, €CJTU OHU HMEIOT ITIOXO0E
¢bu3nUeckoe COCTOSHUE WITH 110 JIPYTUM MPUYHUHAM, TPETYCMOTPEHHBIM IPABUIAMHU.

5.5. BHOCUTH NpeanokKeHHsl 3aBeNyIOIIEMY CEKTOPOM IO COBEPLICHCTBOBAHUIO PEXHUMA
XpaHEHMs JIOKYMEHTOB, paboT 1Mo 00ECIEeYEeHNI0 COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB, COCTOSIHUSL U PabOThI
apXMBOXpaHWJIUIIA.

5.6. BHocuth Ha  paccMOTpeHHE  DPYKOBOACTBA  apxuBa  MNPENJIOKEHUS 110
COBEpIIEHCTBOBAHUIO PEKMMOB M OpraHU3allMi XPaHEHUS U y4eTa JOKYMEHTOB, MPOBEICHUS HX
criennaIbHON 00paboTKH.

6. OPTAHMN3ALINA PABOTBI APXNBOXPAHUJINIIIA

6.1. OpraHu3almOHHO-METOANYECKOEe  PYKOBOJICTBO  paboOTONW  apXMBOXpaHWIIMINA
OCYILIECTBIISIET CEKTOP O0OeCHeueHus] COXPAaHHOCTH W y4deTa JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBYy;
PYKOBOACTBO apxuBa JaeT 3aJaHUs M MOPYYCHHUS apXUBOXPAHWIHUIILY Yepe3 3aBEIyIOIIETO
CEKTOPOM.

6.2. ApXUBOXpaHWJIMINE  BO3MIABISET  IVIABHBIM  ApXUBUCT, Ha3HAYaeMbli U
OCBOOOXKIAEMBII OT JOJDKHOCTH JUPEKTOPOM apXHBa IO MPEACTABICHHUIO 3aBEIYIOIIUM CEKTOPa
o0ecreyeHns: COXPaHHOCTH U y4eTa JOKYMEHTOB IO JIMYHOMY COCTaBY.

6.3. ImaBHBI apXWBUCT OPraHU3YET pabOTy apXHBOXPAHHWIIUINA U HECET MEPCOHATBHYIO
OTBCTCTBCHHOCTL 3a COXPAaHHOCTH 3aKpPCIUICHHBIX 3a AapXUBOXpPAaHWIHMIIEM JOKYMCHTOB U



MarepuanbHbIX LEHHOCTEH, 3a BBHIMOJIHEHUE 3a/1ad, BO3JIOKEHHBIX Ha AapXWBOXPAHWIHUIIE,
OpraHu3alMl0 €ro padoThl, MPAaBUIbHYI0 PpAcCTaHOBKY pPAOOTHUKOB, CBOEBPEMEHHOE U
Kaue€CTBEHHOE BBINOJIHEHUE IUIAHOBBIX 33Jad M IOpPYYEHHWH, MOPSJIOK M JUCUUIUIMHY B
apXUBOXPaHUJIMILE.

6.4. ApXHMBOXpaHWIMIIE 3aKPEIUIAETCS 32 KOHKPETHBIM PAaOOTHUKOM, IPY CMEHE TIIaBHOTO
apxXUBHCTa IpUeM-Tiepesada JOKYMEHTOB O(OpPMIISETCS aKTOM IpueMa-Iiepeaadyn JOKyMEHTOB.

6.5. ApXHMBOXpaHWIMIIE OCYIIECTBISIET CBOIO JESATEIBLHOCTh HA OCHOBE IOJOBOTO IUIAHA,
YTBEP)KJAEMOT0 3aBEAYIOLIUM CEKTOpa.

6.6. IlrarHas YMCIEHHOCTh APXUBOXPAHMIIMINA ONPEENISAETCS IUTAaTHBIM paclyuCaHUuEeM
apxyBa B COOTBETCTBUU C OOBEMOM JOKYMEHTOB, 3ajJayaMM M OObEMOM BBHINOJHAEMBIX B
ApPXUBOXPAHUIIUIIE PAOOT.

6.7. PabOTHMKM apXMBOXpAaHWIWINA HA3HAYAIOTCS NpPUKA3aMU AMPEKTOpa apXuBa IO
IIPEJICTABICHUSAM 3aBEIYIOIIETO CEKTOPA, COITIACOBAHHBIM C ITIaBHBIM apXHUBHUCTOM.

6.8. OO0s3aHHOCTH pabOTHUKOB AapXMBOXPAHWIMIIA OIPEIENAIOTCS  JOKHOCTHBIMU
WHCTPYKUUSMH.

3aBeAyIONMUi CEKTOPOM E.I1. MypaBbeBa



