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1. O0mue noJI0KEeHUS

1.1. Toxymentsl Bonrorpackoro ¢pummana MITDY (nanee - ®uinan) cocTaBisioT
rOCyapCTBEHHYIO YacTh ApxuBHOTO honna Poccuiickoii ®eneparmu (nanee — A® PD),
SABJISIOTCS.  COOCTBEHHOCTBIO TOCYIapcTBAa ¥ IOMIEXKAT TMOCTOSHHOMY XpaHEHHIO B
l'ocynapcTBeHHOM Ka3&€HHOM yupexaenun Boarorpaackoii o6mactu «I° Ocy,uapCTBeHHHI/I
apxuB Bonrorpazckoit obmacti» (ganee - TKYBO «TABOv). B

Jlo nmepesaun Ha rocynapcrBennoe xpanenne B T[KYBO «TABO» 3TH TOKyMEHTbI
BPCMCHHO, B TpPEAENAX, YCTAHOBICHHBIX ['OCYyIapCTBEHHOW apXMBHOM Ciry:k60it
Poccwuiickoii ®enepanum, cpokos, Xpansarcs B Ouinmaie.

1.2. ApxuB ®unnana obecrneynBacT COXPAHHOCTh, YUET, OT6Op, YIOPSIAOYCHHE U
UCIIONIB30BaHUE NOKYMEeHTOB A® P®, obpasyiommxcs B JearenpHOcTH Ouimana, a
TaKkKe B COOTBETCTBMHU C IpaBUIIaMH, YCTaHABIMBAEMBIMU ['OCymapcTBEHHON apXMBHOM
ciyxboit PO, obecrneunBacT CBOEBPEMEHHYIO Iepefiady OSTHX JOKYMEHTOB Ha
rOCYyIapCTBEHHOC  XpaHeHue. Bee  paGoTel,  CBsI3aHHBIE ¢ IOATOTOBKOM,
TPaHCIOPTUPOBKOM U Iepeaaveil apXUBHBIX JJOKYMEHTOB, IPOM3BOJATCS CHJIAMH U 3a
cyetr Owinana.

1.3. ApxuB @uimana fABISETCS YaCTHIO CTPYKTYPHOIO MOAPA3JICNCHUS OTIAENa
KaJpoB.

1.4. B cBoeii paGote apxus ®uinaia pykoBOICTBYETCS:

-3aKOHOIaTeNILCTBOM Poccuiickoii @eneparum;

-®enepanbHbiM 3akoHOM «OO6 apxmBHOM Jene B Poccuiickoit ®enepanum» OT
22.10.2004 r. Ne 125-®3;

-3aK0OHOM Bounrorpajickoii o6nactu «O6 apxuBHOM jenie B Boirorpaackoit 061acTu
or 31.12.2008 r. Ne 1981-O1);

-IIPaBUJIaMH OpTraHHU3allid XPaHEHHMs, KOMIUIEKTOBAHHS, y4eTa M MCIOJIb30BAHUS
noxymeHtoB A® P® u apyrux apxXMBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYJapCTBEHHBIX H
MYHUIMIATIBHBIX ~ apXMBaX, My3eaX W OuOIMOTEeKaX, HAYYHBIX OpraHM3alHsix,
YTBEpIK/ICHHBIE TTprKa3oM PejepanbHoro apxusHoro areHrersa oT 02.03.2020 r. Ne 24;

-TNIPUKa3aMH, yKa3aHUAMH BBIIECTOSINEH OpraHU3alIiM;

-TIpUKa3aMu, yKa3aHUAMU Jupekropa Ouinana;

-IIpaBUJIaMH U IPYTUMU HOPMATHBHO-METOIUYECKUMHU JOKyMeHTaMu Komurera mo
aenam apxuBoB npu IIpasurensctse Poccuiickoit Denepanmyu;

-CIIpaBOYHUKaMU U MeToandecKumu fokymentaMmu [ KYBO «["TABOy;

-Hacrosum Ilonoxenuem;

-MHBIMU 3aKOHaMU, HOPMaTUBHBIMH IIPaBOBLIMU akTaMu Poccuiickoit @eneparun B
chepe apXMBHOTO JelIa U JIETONPOU3BOICTBA.

1.5. Hacrosuee Ilonoxenne paspabotaHo Ha ocHoBanuu «IIpumepHOro
IOJNIOKEHUs. 00 apXWBe OpraHM3alllW», YTBEPIKICHHOrO MpUKa3oM @eleparbHOro
apxuBHoOro areHtctBa or 11.04.2018 r. Ne 42 u yrBepkaeHo aupexkropom ®Puamana mo
COITIaCOBAaHMIO IKCIEPTHO-IIPOBEPOYHOM Komuccuu (panee — DIIK) ymonHoMoyeHHOro
oprana B 00J1aCTH apXUBHOTO Jiejia B Bojrorpasckoii o6aactu.

1.6. PaGory B apxuBe ®uimana, B COOTBETCTBHH C BO3JIO)KEHHBIMH 3aJauyaMy,
OCYHIECTBIISIET COTPYAHUK - apXUBapuyC, OTBETCTBEHHBIN 3a apXWB M Ha3HAYEHHBIN
NPUKa30M JupekTopa Ouinaa.

1.7. KoHTpoJIb 3a IEATENHHOCTBIO apXHBaA OCYIIECTBIAETCS JUpeKTopoM duinana.

1.8.  OpraHu3allMOHHO-METOMYECKOE PYKOBOJCTBO JEATENHHOCTHIO  apXHBa
@uinana ocymectsisiercs TKYBO «"”ABO».



2. JIoKyMeHTBI apXHBa
2.1. B apxuB ®uinana NoCTynamT U XPaHITC:

2.1.1. 3akoHYeHHBIE [ENONPOM3BOACTBOM @uWiMana JOKyMEHTH IOCTOSHHOTO
XpaHeHHs1, 00pa30BaBINMECS B JEATEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX MOpaseIeHU, JOKYMEHTHI
BpeMeHHOro (cBbime 10 JeT) cpoka XpaHeHHs, HEOOXOAMMBIE B NPAKTHYECKOI
JEATEIILHOCTH. i

2.1.2. JlokyMEHTBI HOCTOSIHHOTO XPAHEHYsI 110 INYHOMY cocTaBy Duinana.

2.1.3.  JIOKYMEHTBl ~ IIOCTOSHHOTO  XpaHEHHSI 1O  JIMYHOMY  COCTaBY
JUKBUJMPOBAHHBIX  CTPYKTYPHBIX IOApas[eNeHudt ©  (WIKM) OpraHuM3anyii —
NPEIIECTBEHHUKOB (TIPU UX HAJTHYHUK).

2.1.4. JTokyMEHTBI BDEMEHHOTO CpoKa xpaHeHus (10 10 JIeT BKIFOYHUTENBHO).

2.1.5. JInunsie Gponapl npenogapareneii Guinana, MOCTYNAIOIIMX B ApXUB.

2.1.6. CiryxeOHble U BEJJOMCTBEHHBIE U3 [aHMS.

2.1.7. HayuHo-cupaBOuYHBIH ammapaT K JOKyMEHTaM apxuBa (CIIPaBKH,
HOMCHKJIATYPHI JIEJI, OIUCH C TUTYJIBHBIMH JINCTAMU U TIPEAUCTIOBHUIMHU).

2.1.8. YuerHsle MOKyMEHTHI apxuBa (OIHCH, XypHaIbl (KHUIH) ydeTa, MacropTa
apxuBa U Ip.).

3. 3apaun apxuBa

3.1. OcHOBHBIMU 3a71a4amu apxuBa Duiinasa ABISIOTCS:

3.1.1. Opranusanus XpaHeHus JOKyMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPENXYCMOTPEH
Paznienom 2 nacrosmero [Tonoxenus.

3.1.2. KomiiekroBaHHe apxXuBa JOKyMeHTaMH, 00pa30BaBIIMMUCA B J€ATEIHOCTH
®uimana U cocTaB KOTOPBIX MPEIYCMOTPEH pa3jieiioM 2 HacTosmero [omoxeHus.

3.1.3. Yyer u obecniedenre COXpaHHOCTH JIOKyMEHTOB, HAXOMSAIIUXCS Ha XPaHEHUH
B apXUBeE.

3.1.4. Mcnonp30Banye JOKyMEHTOB, HAXO/ISIIMXCS HA XPAHCHUH B apXUBE.

3.1.5. TlomroroBka M CBOEBpeMEHHas Imepeqada JOKyMeHToB A® P® Ha
IIOCTOSIHHOE ~ XpaHeHHe ¢  coOimofeHneM  TpeOOBaHWM,  yCTaHABIMBAEMBIX
rOCYJapCTBEHHOM apXUBHOM Ci1yKOOH.

3.1.6. OcymecTBiIeHHE KOHTPOJIS MPABHIILHOTO (OPMUPOBAHHUS ¥ OGOPMIICHHS 1€
B JICJIONPOMU3BOJCTBE M CBOEBPEMEHHOM Niepeiaun uxX B apxuB Ouinaia.

3.1.7. Meromuueckoe pyKOBOJACTBO (opmupoBaHHsS ¥ O(GOpPMIIEHHS 1€l B
CTPYKTYPHBIX MOJipazeneHusx Oummana.

4. PyHKIIUH apXHBa

4.1. B CcOOTBETCTBMM C BO3JIOKEHHBIMH Ha HEro 3ajaadamMu apxup Ouinaia
OCYIIECTBIISET CIEAYIOMUe QYHKIIUH:

4.1.1. llpunumaer, He mO3AHEe YeM uYepe3 3 roma IMOCIHE 3aBEPIICHUS
JIeIONIPOU3BOJICTBOM, YYMTBIBAET M XPAHUT JIOKYMEHTBI CTPYKTYPHBIX HOJpa3ieieHUit
®umana, 06paboTaHHBIE B COOTBETCTBHY ¢ TPeOOBAHUSIMH, YCTAHOBJICHHBIMU apXUBHOM
ciryx060it Poccuiickoit deneparum.

4.1.2. OpranusyeTt npueM JOKYMEHTOB [IOCTOSSHHOTO M BpeMeHHBIX (cBbIme 10 jier)
CPOKOB XpaHCHMs, B TOM YHUCIIE I10 JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa30BaBIIMXCS AEATEIHLHOCTH
Ouiraja, B COOTBETCTBUH C YTBEPKACHHBIM JMpekTopoM Duiraia rpahuKoM.

4.1.3. Cucremarusupyer U pasMeIaeT J10KyMEHTHI, IOCTYIAIONIME Ha XpaHEHHUE B
apxuB Puinaina, 06pa3oBaBIIKeEcs B X0JI€ OCYIIECTBICHHS AE€ITEILHOCTH.



4.14. Cospaer ¢onn mnomp3oBaHusi apxuBa @wivaga ¥ OpPraHM3yeT ero
UCIOJIb30BAHHKE.

4.1.5. Bezmer y4er DOKYMEHTOB M (hOH/OB, B TOM 4YHUCIIE y4eT HCIIOIb30OBAHUS,
HaXOJIUXCs HAa XpaHEeHUU B apxuBe Ounnana.

4.1.6. OcymecTBISeT y4eT W IPOBOAUT MEPONPHUATHS MO OOECIICYCHHIO MOJTHOM
COXPAaHHOCTH JIOKYMEHTOB, IIPUHATHIX HAa XpaHeHHe B apxuB Ouiuajia:

4.1.7. OcyecTsiser BeJleHHEe CIPaBOYHO-IIOUCKOBBIX CPEJCTB K CYIIECTBYIOLIIM
JIOKyMeHTaM apxuBa Ouinana.

4.1.8. Opranusyer MHOOPMHpPOBAHWE DPYKOBOACTBA M paGOTHMKOB ®uiuara o
COCTaBE U COACPIKAHUM TIOKYMEHTOB apxuBa Duinaa.

4.1.9. Opranusyer Bblnauy JOKYMEHTOB M [N YHONHOMOYEHHBIM COTPYIHUKAM
®uMana B0 BpEMEHHOE M0JIb30BaHUE BHE [TOMEIICHUS apXUBa.

4.1.10. Hcmonnser 3ampockl MOJb30BaTeJedl M OpraHU3yeT MCIIOIb30BAHUE
JAOKYMEHTOB M [IeJI, B TOM YHCJI€ BBIJAET B YCTAHOBJICHHOM TIOPSJIKE J€a, KOIHUH
JOKYMEHTOB M JOKYMEHTBl B ILEISAX CIy’KeOHOTO M HAYYHOI'O MCIIOJB30BAHUS, IS
paboThl B IOMeIIeHUH apxuBa Ouiuaa.

4.1.11. VcnonuseT 3ampockl OpraHusaiiii 00 YCTaHOBJIEHUH TPYJOBOTO CTaXa H
JPYTUM BOIIPOCaM COIHAILHO-IIPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBICHHOM IMOPSIKE BBIIAET
apXUBHBIC KOIIMU JIOKYMEHTOB, ApXUBHBIE BLINMCKH U ApXUBHBIC CIIPABKH.

4.1.12. YyactByer B pazpaboTke MoKymeHTOB DMiiMaia MO BOIPOCaM apXUBHOIO
JieJ1a ¥ IEI0NPOU3BO/ICTBA.

4.1.13. BHOCHT U3MEHEHHUS 110 COCTaBY JIOKYMEHTOB B HOMEHKJIATYPY JeJ1 (puiIhaa.

4.1.14. OcymecTBiseT NOArOTOBKY M TIPEACTAaBISET HAa pPACCMOTPEHHE H
COIJIaCOBaHHE JKCIEPTHON Komuccuu Puinana OMUCH JEN IMOCTOSHHOIO XpaHEHWs,
BpEMEHHBIX (CBbIIE 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHMsS, B TOM YHCJIE IO JIMYHOMY COCTaBy, a
TalOKE aKThl O BBIICIICHUM K YHHUYTOXKEHHUIO APXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE IOUIEKAIIUX
XpaHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe IOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPABMMBIX IOBPEXKICHUAX
apXUBHBIX IOKyMEHTOB.

4.1.15. Ocymectniser cornacoBanue ¢ DIIK akTbl 00 yTpare JOKyMEHTOB, aKThI O
HEHUCIPABUMBIX IIOBPEKICHUAX aPXUBHBIX JOKYMEHTOB.

4.1.16. HanpaBinser Ha yTBepikaeHUE ipekTopy Puirana OmucHu Jeil IOCTOSHHOTO
XpaHCHHMS, OIIMCU BPEMEHHBIX (cBBIIIE 10 J1eT) CPOKOB XpaHEHMSI, B TOM YHCJIE OIMCH JE]
0 JINYHOMY COCTaBYy, aKThl O BBIJECJICHUU K YHUUYTOXKECHUIO aPXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE
NOJIeKANMX XPAHCHHIO, AKTOB 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIPaBHMBIX
TIOBPEIKICHUAX aPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, YTBep K IeHHBIE (coriacoBanusie) DIIK.

4.1.17. Oxa3pIBa€T METOJUYECKYIO TOMOIIIE:

-ciyx0e  naenonpousBojicTBa PDmiamana B COCTAaBICHMHM HOMEHKIATYPHl €I,
dopMupoBaHUH U ODOPMIICHHH JIEIT;

-CTPYKTYPHBIM IIOJApa3JelieHussM U paboTHukamMu @Ouinansa B IOJTOTOBKE
JIOKYMEHTOB U JI€JI K Ilepeaue B apxuB Ouinaa.

4.1.18. OpranusyeTr U NpPOBOJUT SKCIEPTH3Y LEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cpime 10 J1€T) CpPOKOB XpaHEHHs, HAXOJIIMXCS HAa XpPaHEHWM B apxuBe Ouimana B
Hensx orbopa JOKYMEHTOB MUl BKIIOUeHHs B coctaB AD P®, a Takke BBIABICHUS
JIOKYMEHTOB, HE IIOJUIEKAIIUX JaJIbHEHIIIEMY XpaHCHHS.

4.1.19. llpexncraBnser B apxXuUBHOE YIpaBlIeHHE (MyHHUIMITAILHBIA apXMB)
aaMuHKCTpanuu Bosrorpana ydyernele cBeneHusi 06 o0beMe M COCTaBE XPaHALIMXCS B
apxuBe (uinana JOKYMEHTOB apXMBHOTO (hOH/Aa M JPYIMX apXHBHBIX JOKYMEHTOB B



COOTBETCTBMM C IOPSAKOM TOCYJapCTBEHHOrO ydera JIokyMeHToB A® PO mo
YCTaHOBJIEHHOH (hopme.

4.1.20. Opranmsyer mnepepady MOKYMEHTOB apxuBa Puminana Ha MOCTOSHHOE
xpanenue B [KYBO «["TABOy.

S. IIpaBa apxuBa S

5.1. ApxuB ®uinana uMeeT paso:

~15 9 IIpencraBnsare PYKOBOJCTBY Qunuana MIPEITOKEHUS o
COBCPIICHCTBOBAHMIO ~ OpraHM3allMM  XPaHEHMs,  KOMIUIGKTOBaHUA, ydeTa |
UCIIOJIb30BaHMSI apXUBHBIX JIOKYMEHTOB B apxuBe (HIHaNa, BHOCHTH IPEIIOKEHUS IO
pabote apxuBa Oumaa.

5.1.2. 3anpamwBaTe B CTPYKTYpHEIX MOJpa3ieleHusXx Ouiuala CBEICHHS,
Heo0XoauMBbIe I paboThl apxuBa Ounaa.

5.1.3. JlaBath pEKOMEHJALMU CTPYKTYPHBIM MOIPA3JAENEHUIM H COTPYIHHKAM
®uhaia 1o BoIpocaM, OTHOCSIIMMCS K KOMIIETEHIMH apxuBa Ouinana.

5.1.4.  KoHTponMpoBaTh BEINIOJNHEHWE YCTAHOBJEHHBIX IIPaBMI paboOTHl ¢
JOKYMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX Mojpa3aeicHusx Ouinana.

5.1.5. WHdopMHpOBaTh CTPYKTYpHBIC IIOAPA3JENEHUS M  OTBETCTBEHHBIX
coTpyaHUKOB Duinana 0 HEOOXOAMMOCTH Iepe/iadu JOKYMEHTOB B apxuB ®uiamana B
COOTBETCTBHMH C YTBEPIKICHHBIM IPpaduKOM.

5.1.6. IIpunumarts y4yacrtue B 3aceganusx DIIK Oununana.

6. OTBEeTCTBEHHOCTD 32 BeleHHE apXHBa

6.1. BCro NOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 33 KaY€CTBO U CBOEBPEMEHHOCTH BBINIOIHEHHS
BO3JIOKCHHBIX HacTosiuM [lonoxennem Ha apxuB Pwinana 3amauy v GyHKUM HeceT
JOJDKHOCTHOE JIMIIO, UCTIOHSAIONIEE 003aHHOCTH apXUBapuyca, B TOM YHCJIE:

6.1.1. 3a HecOOMmOIEHNE YCIIOBHUI 0GECTICUeHIs COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB.

6.1.2. 3a yTpaTy ¥ HECAaHKIIMOHMPOBAHHOE YHUYTOKEHHE JOKYMEHTOB.

6.1.3. 3a HeOOOCHOBAaHHBIH OTKa3 B IpHUEME HAa XpaHEHHE JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO
XPpaHEHUs U T10 JIMYHOMY cocTaBy Duimaina, 1npu JUkBuAanuy Ouinana Wik U3MEHEHUU
(bOopMBI COOCTBEHHOCTH.

6.1.4. 3a oprammzamuio paboTsl apxusa Quinala ¢ HapylIeHHEM TpeGOoBaHMiL
ACUCTBYIOLIETO 3aKOHOAATEILCTBA, IPABWII, [OJOKEHHH, HMHCTPYKIMH ¥  HHBIX
HOPMaTHBHBIX aKTOB B c(pepe apXUBHOIO JIEJIa.

6.1.5. 3a wHapymieHWe @paBWI MCIIOIB30BAHUS JOKYMEHTOB M JOCTyNa
NI0JIb30BATEIICH K JIOKyMEHTaM, YCTaHOBJICHHBIX 3aKOHOAATEIBCTBOM.

6.1.6. 3a HENOCTOBEPHOCTh M HApyIICHWE CPOKOB MPEAOCTABIECHUS OTYECTHOCTH
(acopToB, PEECTPOB, OTYETOB, CBEICHUIA).

6.1.7. 3a HEOCTOBEPHOCTH U HAPYIICHUE CPOKOB MPEIOCTABICHHS JOKYMEHTAIUH
II0 3a1pocaM IOJIb30BATEICH U CTOPOHHMX OPraHU3aLUM IPH OQOPMIICHHHM apXMBHBIX
BBIIIUCOK ¥ apXUBHBIX CIIPABOK.

COI'JTACOBAHO:
Bexymuii cienuanuct no nepcoHany e ;{ " Hukurtuna JLA.

IOpuckoHCyIBT A Xecrkos /I.B.



