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1. OO01Me nonoxeHus

1.1. Hacrosmee IlonoxeHue COCTaBIEHO HAa OCHOBE THIIOBOW MHCTPYKIMH IIO
JEJIONPOU3BOJICTBY B (peiepajbHbIX OpraHax MCIOIHUTEIbHON BIACTH, YTBEPKIACHHOU
[Ipukaszom @enepanbHoii apxuBHOM ciayx0bl Poccum ot 27.11.2000 No 68
(3apeructpupoBaHo B Muntocte Poccuu 26 nekabpst 2000 r., per. Ne 2508), nucrma
MunuctepctBa odpa3zoBanus P ot 20 nekadps 2000 r. Ne 03-51/64 «Metoauueckue
peKOMeHJauu 1o padboTe ¢ JOKYMEHTaMH B 00IIe00pa30BaTEIbHBIX YUPEKICHUIXY,
NPUMEPHOM HMHCTPYKIMU MO JEJONPOU3BOJACTBY B TOCYJAapCTBEHHBIX OpraHax
ynpasieHuss ~ oOpazoBaHueM  cyOwbekToB  Poccuiickoit ~ ®enepaumu  (YTB.
Muno6pazosanuem PD 06.05.2002).

1.1. Joxymentet MBOY «COII Ne 23» r. CanaBara (nasnee - YUpexIeHHE),
UMEIOILME HCTOPUYECKOE, KYJIbTYpHOE, Hay4yHOE, COLHUalIbHOE, JKOHOMHUYECKOE U
NOJIMTUYECKOE 3HAY€HHUE, COCTaBIsAOT 4YacTh ApxuBHoro ¢ouga Poccuiickoii
®enepauuu U Pecnnybnuku bamkopTocTan, sBISIOTCS COOCTBEHHOCTBIO TOCYAapCTBA U
MOJIIEKAT MOCTOSIHHOMY XPaHEHUIO B apXUBE Y UPEKJICHUS.

1.2. Co6CTBEHHUK JOKYMEHTOB:

—  o0ecreynBaeT COXpaHHOCTb, YUET, OTOOP, YIOPSAIOUYECHUE U UCIIOIb30BaHUE
JOKYMEHTOB, 00pa3yIOIIMXCS B UX JI€ATEIbHOCTH;

— B COOTBETCTBUM C TPaBWJIAMH, YCTAHOBJICHHBIMH YHOJHOMOYEHHBIMHU
OopraHaMu HCIIOJIHUTEJIbHOW BJIACTM B OOJACTH apXWBHOrO Jeia, O0ecHeuyuBaroT
CBOEBPEMEHHYIO Mepeiauy 3TUX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHNE B MyHULIUIIAIbHBIN apXUB.

Bce pabothl, cBsA3aHHBIE C MOATOTOBKOM, TPAaHCIOPTUPOBKOW WU mepepauei
apXUBHBIX IOKYMEHTOB, IPOU3BOAATCS CUJIAMU U 3a CUET Y UPEKICHMUS.

3a yTpaTy U NOp4y AOKYMEHTOB JOJDKHOCTHBIE JINLA HECYT OTBETCTBEHHOCThH B
COOTBETCTBHH C JICHCTBYIOLIUM 3aKOHOIaTEIbCTBOM.

1.3. XpaHeHue NOKYMEHTOB B YUPEKICHUU SIBJISICTCS LIEHTPaIU30BaHHBIM. [[Js
XpaHEeHUs] JOKYMEHTOB, UX OTOOpa, ydeTa, UCIOJIb30BaHUsl U MOATOTOBKHU K Iepeaaue
Ha XpaHEHUE CO3/IaeTCs apXUB Y UpPEKICHUS.

2. CocTaB TOKYMEHTOB

B apxuBe Ha XpaHEHUH HAXOJATCS:

2.1. 3aKkOHUYEHHBIE ETONPOU3BOICTBOM JOKYMEHTHI:

— TIIOCTOSIHHOTO XPaHEHHUs, HUMEIOUIME HCTOPUYECKOE, KYJIbTYpHOE, Hay4dHOE,
COIMAIbHOE, SdKOHOMUYECKOE U MOJIUTUYECKOE 3HAUEHUE;

— JIOKyMEHTbl BpeMeHHoro (cBbiie 10 jeT) cpoka XpaHEHHUs, HEOOXOUMBIE B
MPAKTUYECKOMN AEATETbHOCTH;

— JIOKYMEHTBHI 10 TUYHOMY COCTaBY;

2.2. CnyxeOHble U BEJIOMCTBEHHbBIC U3/TaHUS;

2.4. Hay4HO - cipaBOYHBIM anmnapar K JOKyMEHTaM apXuBa.

3. OcHoBHBIE 3aJ1a4u U (DYHKIIMU apXHUBa
3.1. OCHOBHBIMU 3aJa4aMH APXUBA SBJISIFOTCS:
3.1.1. KommekroBaHue JOKYMEHTaMHM, COCTaB KOTOPBIX MPEAYyCMOTPEH
pa3aenom 2 HaCTOAIIETO MOJOKEHHUS;



3.1.2. VYyer, obecrnieueHHE COXpPAHHOCTH, CO3/JaHME€ HAY4YHO - CIPaBOYHOIO
anmnapara, UCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB, XPAaHSIIIMXCS B apXUBE;

3.1.3. IloaroroBka u CBOEBpPEMEHHas Iepenada JOKYMEHTOB apXuBa B
MYHUIUTAIBHBIA aPXUB C COOIIOICHUEM YCTAHOBIEHHBIX HOPMATUBHBIX IIPABUII;

3.1.4. OcymecTBieHue KOHTPOJISI 32 POpMHUPOBAHKUEM JIE] B ACIONPOU3BOJICTBE.

3.2. OTBETCTBEHHOE [OJKHOCTHOE JIMLIO 3a apXuB, B COOTBETCTBUH C
BO3JIO’)KEHHBIMHU Ha HETO 3a/1ayaMi, OCYIIECTBIISIET CAeAYyIOmne PyHKIUU:

3.2.1. Pa3zpabaThiBaeT rpaduKu NpecTaBICHUs ONKUCEN U Mepesayn JOKyMEHTOB
B apXUB;

3.2.2. B cootBeTcTBUU C rpavKOM, IPUHUMAET JOKYMEHTbI, 00pabOTaHHbBIC B
COOTBETCTBHM C TpeOOBAaHUSMU OTBETCTBEHHBIMU pPAaOOTHUKAMHU, B TEUEHHUE 2-X JIET
1ocJie 3aBeplleHus e J1eT0NPOU3BOACTBOM;

3.2.3. OcymiecTBisieT yu4eT U 00ecreynuBaeT MOJIHYI0 COXPAaHHOCTh MPUHATHIX HA
XpaHeHue Jies; nepruoandecku (He pexe 1 pasa B 5 jeT) opraHusyet npoBepKy HaTUUHs
JIeJ1, HaXOIAIUXCSl Ha XpaHEHUH;

3.2.4. [IpoBOIUT SKCHEPTU3Y LIEHHOCTHU TOKYMEHTOB, XpaHSIIMXCS B apXUBE,
COCTaBIIIET OMMUCHU Ha JIeJia, MOoJJIeKAalllue XPaHeHHUIO, U aKThl Ha Jieia, BBIJCICHHbIE K
YHUUYTOXEHHUIO, B CBSI3M C HMCTEUEHHEM CPOKOB WX XpaHEHHS;, y4yacTByeT B pabote
HKCIIEPTHOM KOMHUCCHUU; CBOAHBIC TOAOBBIC pa3/ielibl OMHUCEH el MOCTOSHHOIO
XpaHEHHUS U 10 JUYHOMY COCTaBY MPEACTABISIET HA PACCMOTPEHHE IKCIIEPTHOM CITYKObI
YIIOJTHOMOYEHHOTO OpraHa HCIIOJIHUTENbHON BJIACTH B 00JIACTH apXUBHOTO Jeja
Pecniy6nuku bamkoprocTan;

3.2.5. Opra"nu3yer UCMHoJIb30BaHUE TOKYMEHTOB:

— BBIJIAET B YCTAHOBJICHHOM MOPSAKE A€Na, JOKYMEHTHI HJIM KOUU JTOKYMEHTOB
B L[EJISIX CY>KEOHOTO M HAYYHOTO MCIOJIb30BAHUS;

— BBIMIOJIHSIET 3aMpOChl OPTaHM3alMiA U 3agBJICHUS TpaxaaH 00 yCTaHOBJICHUU
TPYIOBOI'O CTa)ka M JPYyTHMM BOIIPOCAM COLMAJIBHO - IIPaBOBOIO XapakTepa, B
YCTAHOBJIEHHOM TOPAJIKE BBIIAET KOMHUHM JTOKYMEHTOB M  CIPABKH, KOHCYJIBTHUPYET
OpraHv3alMd W OTHEIbHBIX JIMI IO BOMNPOCAM MECTOHAXOXKIEHUS JIOKYMEHTOB,
HEOOXOIUMBIX JJIsl HABEJCHUSI apXUBHBIX CIIPABOK;

— BEJET y4YeT UCMOJIb30BaHUS TOKYMEHTOB, XPaHSIINXCA B apXUBE;

3.2.6. Oka3pIBa€T METOJUYECKYIO0 TMOMOIIb B COCTaBJICHWHU HOMEHKJIATYp e,
KOHTPOJIUPYET NMPaBUIBHOCTH (YOPMUPOBAHUS U OPOPMIICHHUS el B AEIONPOU3BOICTBE
Y XpaHEHUs UX, IOATOTOBKY J€] K Mepejaye B MyHULIUITAIbHBIA apXuB;

3.2.7. YuactByeT B pa3pabOTKe HOPMATHBHO - METOJIWYECKUX JIOKYMEHTOB
(MHCTpYKUUNA, PEKOMEH IalN, MOJ0KEHUH U T.I1.) IO apXUBHOMY JIeJly U OpraHu3aluu
JOKYMEHTOB B JI€JIONPOU3BOJICTBE 110 MO/IBEIOMCTBEHHOCTH;

3.2.8. IlpoBonut MeporpusaTus (COBEIIaHWs, CEMUHAPBl U T.lI.) IO BHEJPEHUIO
HOPMATHBHO - METOJIMYECKHUX TOCOOUI IO ApXUBHOMY JI€1Y U JEJIOINPOU3BOACTBY;

3.2.9. ExXeroiHo NpeACTaBisieT TUPEKTOPY YUPEXKACHUS CBEACHHUSI O COCTaBE U
o0BeMe JOKYMEHTOB 110 YCTAHOBJIEHHON (popMe.



4. IIpaBa

J171s1 BBITIOJTHEHUS BO3JIOKEHHBIX 3a/1ad U QYHKIUN apXUB U JIOJXKHOCTHOE JIUIIO,
OTBETCTBEHHOE 32 BEIOMCTBEHHOE XpPaHEHUE JOKYMEHTOB UMEIOT MPaBo:

4.1. TlpencraBisiTh aJIMUHUCTpAIIUU YUPEXKJIEHUS B YCTAHOBJICHHOM IOPSJIKE
MPEUIOKEHUs] K TIJITaHaM MEPOIPUSTHI MO COBEPIICHCTBOBAHUIO apXUBHOTO Jielia B
CHCTEME;

4.2. KOHTpOoiIMpOBaTh BBHINIOJIHEHHE YCTAHOBJICHHBIX MpaBWI pabOThl ¢
JIOKyMEHTaMH;

4.3. 3anpammuBaTh OT JAOJKHOCTHBIX JIMI CBEJICHUs, HEOOXOIUMBbIC JJIsI PaOOTHI
apXuBa;

4.4. PaccmaTpuBaTh M COTJIACOBBIBATH HOPMATHUBHO-METOIUYECKHE JTOKYMEHTBI
0 BOMPOCAaM OpPraHU3aIy apXUBHOTO JieJia B Y UpexKICHUH.

5. lraTer
5.1. Ilpm opraHuzanuu LEHTPAIU30BAHHOIO XpAaHEHUS JIOKYMEHTOB, JUIS
oOecrieueHusl BBIIIOJIHEHUS] BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha apXuB 3a7a4 U (QYyHKUHM
ONpENIENAETCS] OTBETCTBEHHOE JIULIO.
5.2. OTBETCTBEHHOCTh 3a XPaHEHHWE IOOKYMEHTOB BO3JIaraeTcsi Ha AUPEKTOpa
YupexnaeHus.



