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ITOJIOKEHHUE
00 apxuBe KbIprei3cxoro aBHAIHOHHOTO HHCTHTYTA uM. U. AGapanmosa

j £ O6mue moJro:xeHus
J71st XpaHeHus TOKyMEHTOB, UX y4eTa, YIOPSIOYeH s 1 UCTIOJIL30BAHUS, & TaKKe IS
NOArOTOBKH K Ilepefade Ha TOCYJapCTBEHHOE XpaHeHHe B Kripremckom
ABUALMOHHOM HHCTHTYTe MM. M. AGnpammopa (maiee - ABMAMHCTHTYT) co3maercs
apXHB.
ADXHUB ABHaWHCTUTYTA BXOMHUT B COCTAB CIIYKOEI ACIIONPOU3BOJICTBA. ABHAUHCTHTYT
FOJKEH OOECIEYHTh apXHB CIENHAINBHEIM TOMEIEHHEM H  HEOBXOIUMBIM
obopynoBaHHEM.
ApxuB ABHWaWHCTUTYT2 B CBOEH JeSTEILHOCTH PYKOBOACTBYETCS 3aKOHOM
Keipremckoit  Pecry6rmukn «O  Hanuonansgom apxuBHOM (GoHAe KoIpresckoin
PecnyGiuke» U MHBIMH HOPMATHBHO-TIDABOBBIME AKTAME Keipreckoii Pecry6muku
B chepe apXUBHOTO JeNa U JIeJI0MPOU3BOICTBA.
ApPXHB ABHAHHCTHTYTa OCYIIECTBISET CBOIO NEATENBHOCTH B TECHOM KOHTAKTE C
LleHTpanbHEIM TOCY1apCTBEHHEIM apXHBOM Keipreekoit PecrryGmuku (nanee - IITA
KP), HCTOYHNKOM KOMILIEKTOBAHHS KOTOPOTO SBISETCSA ABUAWHCTHTYT.

IIpu peopraHu3amuy UnM JTUKBUIAIAN ABHAMHCTHTYTA JOKYMEHTBI apXHBa, a TAKIKE
AOKYMEHTBI, HaXOMIIIHECS B JENONPOU3BOJACTBE, B YIIOPAIOYEHHOM COCTOSIHUH
IIePEAIOTCS yIPEKACHUIO-TIpaBonpeeMHUKY uiu B [[TA KP.

Jlis Hajnexamnelf opraHu3auu IeSTeTbHOCTH apxuBa ¥ IIPOBENEHUs paboTEHI II0
IKCIEPTH3C IICHHOCTH IOKYMEHTOB, IOMNEXKAIMX XPaHEHHIO U mepenade ux B LITA
KP cosnaercst axcnepTHas KOMUCCHS, TOTIOMKEHNE O AEATEIbHOCTH H COCTAB KOTOpOH
YTBEPIKIACTCS IPUKA30M JUPEKTOPa ABHAMHCTUTYTA.

2. 3agaym apxuBa

KommiekroBanme JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX TIPEAYCMOTPEH IIOJOKEHHEM 00
apxuBe.

Yuer u obecrneyenne COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB.

CosgaHue W COBEPHIEHCTBOBAHHE HAYYHO-CIIPABOTHOIO ammapara K JOKYMEHTaM
apxuBa.

Hcnone3oBanue JOKYMEHTOB.

IloaroToska u mepenada JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K HannonanmeHoMy apxusHOMY
(orny Keipremckoit Pecniy6muku, Ha TOCYAapCTBEHHOE XpaHEHHWE B COOTBETCTBUH
CO CpOKamu W TpeOOBAHUAMHU, YCTAHOBIEHHEIMHA 3aKOHOM Keipresckoit Pecry6mmxu
«O Hamuonansaom dorne Keipreickoit Pecrry6mukmy.



3. DOyuKIuH apxuBa

B cootBeTcTBHE C BO3JIOJKCHHBIMHA Ha HEro 3agavyaMi ApPXHB!

3.1. IlpuHEMaeT Ha XpaHEHHE 3aKOHYEHHBIE IEIONPOU3BOICTBOM VIOpsAI04YeHHEIE
AOKYMEHTEI CTPYKTYPHEIX II0Apas/IelIeHIi ABUAHHCTUTYTA.

3.2. VuHTEIBaeT U 00ECIICUNBAET COXPAHHOCTE JIOKYMEHTOB.

3.3. CocTaBiser u MOMOIHSET HAYYHO-CIIPABOYHEIi anmapar K JOKyMeHTaM apX#Ba

3.4. TlpoBoauT 3KCnEepTH3y HAYYHON M INPAKTHYECKOH IEHHOCTH JOKYMEHTOB, XpaHAIIHXCS

B apxuBe, 00padaThIBACT NOKYMEHTHI W TIPEICTABILIET HA PACCMOTPEHHE OKCIepTHO#
KomuccHH (xanee - OK) ABHaMHCTHTYTa TOJOBBIE pPa3fieNbl OMicel Ael, TOIIeIKAIHX
XPaHCHUIO, & TAKXKe aKTEl O BBIIEJIECHHH €T K YHHUYTOKEHHIO B CBA3H C HCTEUYEHHEM
CPOKOB HX XpaHEeHH.

3.5. Vuacteyer B paote DK ABmaumHCTHTYTA.

3.6. IlomroraBmuBaeT ¥ IepeldeT Ha TOCTOSHHOE XpaHEHHE B LI'A KP noxkymeHTEI B
CPOKH, yCTaHOBICHHbIC 3akoHOM Keipremckoit Pecnybmukn "O HammoHanbHOM
apxuBHOM (Qouzne Keipreickoit Pecry6muiku.

3.7. Tpencrasmser B LITA KP cenenus o cocrase u 00beMe (OHIOB, XpaHMIUXCS B apXHBE

3.8. KoHTpomupyer COXpaHHOCTh, NPABHIBHOCTE (GopmupoBaHusS U OQOPMIEHHS el B
CTPYKTYPHBIX IIOJIpa3AeieHusIX ABHAHHCTUTYTA.

3.9. BHOCHT IpenmoXeHUs PYKOBOACTBY ABHAMHCTHTYTa O COBEPIIEHCTBOBAHHU
apXHBHOTO JIeJia U JeONPOU3BOICTEA.

3.10. Beinaer B ycTaHOBIEHHOM MODSZIKE CIIPABKH, KOMHH, BEITUCKH H3 JIOKYMEHTOB, BEJIET
y4eT HCIT0JIb30BaHUs JOKYMEHTOB.

3.11. VuacTByeT B pa3paboTke HOPMATHBHO-METOIMYECKHX NOKYMEHTOB II0 BOIPOCaM
apxwBa U JeI0NPOU3BOJICTRA.

3.12. OxaspIBaeT METOIMYECKYIO U MPAKTHHIECKYIO TOMOIIb CTPYKTYPHBIM MOJIPA3JIeICHUIM
YUpEeXIEHUSA B paboTe ¢ JOKYMEHTAMH.

3.13. VuacTByer B OpraHM3aliy ¥ MPOBENECHAN COBEIIAHMIL, CEMHUHAPOB I10 0OMEHY OIBITOM
W TOBBINCHUIO KBAIH()UKALMH COTPYJHHMKOB IO BONPOCAM ApXMBHOTO [eda W
JIEIOIPOU3BOJICTBA.

4. IIpaBa apxusa

J171s1 BBITIOJIHEHHSI BO3JIOKEHHBIX Ha HETO 33184 ApXUBAPHYCY IPefOCTABIIAETCS pagBo:

4.1. TpeGoBaTh OT CTPYKTYpPHBIX [OJpa3JeNeHUil CBOEBPEMEHHOM Iepeaadd JT0OKYMEHTOB B
IIOpSAZIKE, yCTaHOBJICHHOM 3akoHOM Keipremckoit Pecnybmuxu "O HaumonansHoM
apxuBHOM (horze Keipremckoit Pecny6muxu.

4.2. KoHTpomupoBaTh COOIIOfiEHUE MpPaBUI DPabOTHl ¢ HOKyMEHTAMH B CTPYKTYDHBIX
MOJpPa3aeICHHUsX.

4.3. 3ampammBaTe OT CTPYKTYPHBIX NOJpPa3eIcHUi CBENIEHHS, HEOOXOmMUMEIE JIjIs
(OYHKIIMOHUPOBAHUS apXHBA.

4.4. Tlpusnexath B Ka4€CTBE SKCIEPTOB K KOHCYILTAHTOB CTICIHATHCTOR ABHAWHCTUTYTA.

5. OTBeTCTBEHHOCTD

ADXUB [OJDKEH BO3IJIABIATH CHENMANHCT, WMEIOMMHA BBICIIGE WM cpenHe
CrenuanbHoe 00pas’oBaHue, a TAKKe CTAK MPaKTHYECKOH pabOTEI B apXHBe. Apxupapuyc
Ha3Ha4aeTCsl X 0CBOOOXKAAETCA IPHKa30M JUPEKTOPA.

ApXHUBapHyC U1 paGOTHHK, OTBETCTBEHHEII 3a apXUB ABHAMHCTHTYTA, HECET
OTBETCTBEHHOCTh 34:
- HECOOJIIO/ICHHE YCIIOBHif 00€CIIeUeHNs COXPAHHOCTH JOKYMEHTOE;
- YTpaTy Hjli HECAaHKIMOHUPOBAHHOE YHHYTOKEHUE JJOKYMEHTOB,
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HECOOIOIEHHE CPOKOB YTIOPANOYEHUSI JOKYMEHTOB HOCTOSHHOIO 1 BPEMEHHOI'0 CPOKOB
XPaHEHHST;

HECBOCBPEMEHHYIO Iepeady NOKYMEHTOB Ha TOCYNapCTBEHHOE XpaHEHNUE,
HEOOOCHOBAHHELH 0TKa3 B BhITaYe TP@XNIaHaM apXUBHBIX CIIPABOK, BBIIUCOK, KO
JOKYMEHTOB IPH HX HATHYHH B ABHAUHCTHTYTE;

HapyIICHHE NPpaBHIT HCTIOIB30BAHUS JOKYMEHTOB U JOCTYIIa II0NIb30BaTeNeH K
TOKyMEeHTaM,

CTaHOBJICHHBIX 3aKOHOATENbCTBOM KBIPrbI3ckoit PecnyGnuxu;

HCIIPHHATHE MEp I10 Mepeaiade apXUBHbIX JOKYMEHTOR IIPABONPEEMHHKY HITH IIPH €r0
oTcyTcTBUH - B LII'A KP B criyuae nuxkBuaammm wim peoprasu3amnuu ABHAWHCTUTYTA;
HEIIPC/ICTABIICHHUE CBEICHAN 00 yCIIOBHSIX XpaHEHUS I KOTMYECTBE XPAHSIIIHXCA
JoxymeHToR B III'A KP;

HE3aKOHHYIO KYILIIO-IIPOJAKY U HHbIE TPOTHBO3AKOHHEIE CIEITKU C JOKYMEHTaMH,
OTHOCAIINMHUCS K TOCYAapCTBEHHOM yacTy HanuoHamsHoro apxXuBHOro (oHma
Keipreckoit Pecry6uxu;

HCIOTYCK NPENCTaBUTENsS TOCYAapPCTBEHHOIO dPXUBHOTO  YYPEXKAEHUS B apXHB
ABHAMHCTHTYTA.

6. Cocras goxymenton apxupa

B cocras nokymenToB BemoMcTReHHOrO apxXuBa BXOJAT:
3aBepIIeHHbIE [IEI0IPOR3BOCTBOM AOKYMEHTBI IIOCTOSIHHOTO CPOKA XPaHEHHS;
HokyMenTsI monroBpemensoro (cBBume 10 net) cpoxa XpaHeHus,
JoKyMeHTEI 1o muumOMY COCTaBy;
B apxuBe Asuauncruryra XPaHATCS TAk)KE HAYIHO-CIIPABOYHEIH ammapar k JOKYMEHTaM

(ommcH men, KapToTekd u Ip.).

pe TpeboBanus k momemenuo u 000py10BaHNIO BeOMCTBEHHOI0 apxusa

ADXUB ABHAHHCTUTYTA JOKEH PacIoNIaraThCs B OTACTEHOM MOMEIIEHUH, 060DyI0BAHHOM
I IIPHCTIOCOOTICHHOM TS XpaHeH st JOKyMEHTOB,
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[lomemenne apxuBa HOMKHO GBITE M30/IMPOBAHO OT PaboYMX KOMHAT COTPYNHHKOB,
abopaTopHEIX, IIPOU3BOJCTBEHHBIX, CKIAACKUX W OBITOBBIX [IOMEUICHUH, CBI3aHHBIX C
XPaHCHHUEM MITH IIPUMEHEHHEM ITHINEBBIX HPOIYKTOB MJIM XHMHYECKUX BEIECTB, U He
VIMETB OOIIUX ¢ HIMHU BEHTHIIAHOHHEIX KAHATOR,

Ilomemenne apxmpa nomKHO GRITH OesomacHeIM B IIOXKapHOM  OTHOLIEHHUH,
TapatTHPOBAHO OT 3aTOILICHHS H HMETH 3aMACHOMN BBIXOL,

B nomemenny apxupa He nomicko 6 T430BBIX, BOJOTIPOBOHBIX, KAHATH3AHOHHEIX 1
APYTHX MarucTpanbHEIX TpyGorpoBosos. [Iposojka TPy0 HeMarucTpasbHOTo XapakTepa
AOLYCKACTCS [P YCIIOBHU MX M30JIANUHN B CHIENUAIBHbIX SAIUTHEIX MIPUCIOCOBIEHUSIX,
UCKITIOYAFOIINX ITPOHHKHOBEHHE BEIOPOCOB UX HHX B [IOMEIIEHNEe apXUBa.

Hapyxmuete nsepn nomemenus dpXHBa JO/DKHEI OBITh OOMTHI METAIUIMYECKHM JTIHCTOM I
UMETD IPOYHBIE 3aMKU. B HepaGouee Bpems ABEPH OICYATBIBAIOTCS MITH IIOMOHPYIOTCSL.
Ilewats wmm miomba BMmecre ¢ KiOuaMm XPaHATCS B YCTaHOBIECHHOM IpaBUIAMHU
BHYTPEHHETO TPYZOBOIO PacIOpsiIKa MecTe.

[lomemenne apxusa obopynyercs oXpaHHOI CHTHAIM3alMeH, Ha OKHA MOMEINEeHHS
PACIIOJIOKEHHOIO Ha IIEPBOM JTAJKE, YCTAHABINBACTCS METAITHYECKUE PEIIETKH,
CaetoBoe o6opynoBanue (maMmnoukw, CBETHJIBHUKH) B TIOMEIIEHUH apXHUBA JOIDKHO GBITH
3aKpLITOrO THIA; HE JOIYCKAeTCs YCTAHOBKA B [IOMEIICHHH apXUBa pacIpeaeuTeIbHBIX
IIUTOB, TIPENOXPAHHUTENEH i PYOHIEHIKOB.

Ilomemenne apxupa pomxrO GBITH 000pyIOBaHO  MOXAapHOI CHUTHAaIM3anue wu
[IPOTHBOMOKAPHEIM 00OPYIOBAHHEM.



7.8. He momyckaercs ocpemenwe AOKYMEHTOB TPSMBEIM COJHEYHLIM CBETOM. s 3amurer
AOKYMEHTOB OT paspyINalomero BO3IeHCTRUS HPAMBIX COTHEYHBIX IIyd4ell OKHa
3alITOPUBAIOTCS HIIH 3aKPAIIHBAIOTCS KPACKOLL.

7.9. TemneparypHO-BIaKHOCTHEI PEKUM XpaHEHHUs TOKYMEHTOB JOIKEH COOTBETCTBOBATE
CIIEAYIOINM [TapaMETPaM:

fBHL[bI JOKYMEHTOB Temmeparypa BaaxkHocTh
HoxymeHTEl Ha GyMakHOI 0cHOBe +17-19 °C 50-55%

7.10. B momememusx c HEPETYIUPYEMBIM  KITHMAaTOM PCKOMEHIYETCS IIPOBOIUTE
[IPOBETPHBAHHUE, YCTAHOBKY JIONOIHUTEILHLIX CPEICTB yBNAXXHEHUS WM OCYLICHUS
BO31IyXa.

7.11. B momemmenun 11t xpaneHus AOKYMCHTOB Ha BUAHOM MECTE BBHIBEIIHBAIOTCS
HHCTPYKIHS O MEpaX MOXKapHOI Ge30MacHOCTH, man SBAKYallMH Ha CIydail IoKapa uin
Apyroro 6encTBusL.

7.12. Tlomemenwe apxuBa momKHA CONCPKATECA B 00pasnoBOM mopsike u YHCTOTE,

HCKITIOYAIOINUX BO3MOKHOCTE ITOSBIICHHUS [ICCCHH, HACEKOMBIX, IPBI3YHOB M HAKOILIEHMS

7.14.Jln1s XpaHeHHS CeKPeTHEIX, 0c06o HCHHBIX NIeIl M yYeTHBIX JIOKYMEHTOB apXuBa
HCIOIB3YIOTCS Cel(hbI MM METAITHYECKHe HIKa(EI,

7.15. Ins BBLIaum, yKiaqky o TCPEMELICHHS IOKYMEHTOB PaGOTHUKY apXUBA JOIIKHE! GEITE
oBecreyeHbI CTpeMSHKAMHY 1 CTIeIHABHEM TENIEIKKaMH.




