POCCUMCKAS ®EJEPALISI

AJIMUHUCTPALINA MAKCUMOBCKOI'O CEJIbCOBETA
OKTABPHLCKOI'O PAMOHA AMYPCKOH OBJIACTHU

ITOCTAHOBJIEHHUE

19.01.2023 No 2
c. MakcuMoOBKa

06 yrBepxaeHun I[lonoxxenus
00 apXuBe aJIMUHUCTPALIUU
MaKCUMOBCKOTO CEJIbCOBETA

C 1menpio COXpaHHOCTH, KOMIJIEKTOBAHMS, yU4€Ta U UCIIOJIb30BAHUS apXUBHBIX
JOKYMEHTOB TIOCTOSIHHOTO, JOJIOBPEMEHHOTO CPOKAa XpaHEHUS U MO JIHYHOMY
COCTaBYy B a/IMUHUCTpaui MakCHMOBCKOTO CEJIbCOBETA
NOCTAaHOBJMIO:

1. VYrBepaute Ilonoxxenne o0 apxuBe aIMHHHCTpaUUd MaKCHMOBCKOIO
CeNbCoBeTa (TIPHIIOKEHHE).

2. IlocranoBnenne ot 16.01.2018 Ne 4 «OO6 ytBepxkaenun Ilomoxxenust 00
apxXuBe aIMUHUCTpAIMd MaKCHMOBCKOTO CEIbCOBETA» CUYMTATh YTPATUBIINM CHITY.

3. KoHTponb 3a BBINIOJIHEHUEM HACTOSIIETO IOCTAHOBJIEHUS OCTaBISIO0 32
CO0OM.

['maBa MakCMMOBCKOI'O Ce€JIbCOBETA JI.M.BopoH1ioBa



[Tpunoxenue
K TOCTaHOBJIEHUIO  TJIaBbl
MakCUMOBCKOTO CEJIbCOBETA

ot 19.01.2023 Ne 2

INOJOXEHHUE
00 apxuBe agMUHUCTPAUMU MaKCHMOBCKOIO CelbCOBETA

1. O0mue moJI0KeHuA

1.1.  ApxuB  sABIsS€TCS  CTPYKTYPHBIM  HOJpAa3JelCHUEM  aJMHUHHUCTpALUU
MakCHMOBCKOI'O CEJIbCOBETA, OCYIIECTBISAIOIIUM XpaHEHUE, KOMIUIEKTOBAaHUE, YYET U
MCIOJIb30BAHHUE JTOKYMEHTOB BpeMEHHBIX (CBhIIIE 10 JIET) CPOKOB XpaHEHHUs, B TOM YHCIIE
[0 JIMYHOMY COCTaBY, 0Opa30BaBLIMXCS B AEATEIbHOCTH aJMUHHCTpanuud MakCUMOBCKOIO
CEJIbCOBETa, a TAKKE MOATOTOBKY JOKYMEHTOB K Iepefaye Ha IMOCTOSHHOE XPaHEHUE B
MYHULIMIATBHBIN apxuB OKTAOPHCKOTo paiioHa.

1.2. ApxuB B cBoeil JesTeNbHOCTH pyKOBoJcTByeTcss denepaibHbIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 No 125-®3 «0O6 apxuBHOM xene B Poccuiickoit denepamumy, 3aKOHAMH,
HOPMAaTUBHBIMU TpaBOBbIMU akTaMu Poccuiickoit ®denepanuu, cyobektoB Poccuiickoit
®enepanu B cepe apXMBHOIO Jieja M JACJIONPOM3BOJICTBA, MpaBUIaMH OpraHU3aluu U
XpaHeHMs, KOMIUIEKTOBAaHMUS, YdeTa U UCIOJb30BAHUA JOKYMEHTOB, JIOKAJbHBIMU
HOPMAaTUBHBIMH aKTaMM aJMMUHUCTPALMU MaKCUMOBCKOI'O CEJIbCOBETA.

1.3. Tlonoxenue o0 apxuBe MakCUMOBCKOTO CEJIbCOBETA pa3paboTaHO Ha OCHOBAHUU
TUIIOBOTO TIOJOXEHHE M YyTBepXkJaercss TIiaBo MaKCHMOBCKOrO CeIbCOBETa IO
COIVIACOBAHMIO C MyHHULIUTIAIBHBIM apXuBoM OKTSOpBCKOro paiioHa.

1.4. KoHTposb 3a JACATENBHOCTBIO apxuBa MAaKCHMOBCKOTO  CEJIbCOBETA
OCYIIECTBIISIET IN1aBa MaKCUMOBCKOT'O CEJIbCOBETA.

1.5. Opraau3aliluOHHO-METOJIUYECKOE PYKOBOJACTBO  JEATEIBHOCTBIO  apXHUBa
MakCUMOBCKOT'O  CEJIbCOBETA OCYIIECTBISICT MYHHIMNAIbHBIA apXuB OKTAOPHCKOTO
paiioHa.

2. CocTaB 10OKYMEHTOB apXuBa

B apxuB nocrynaror:

2.1.3aKOHUYEHHBIE  JIEJONPOU3BOACTBOM JOKYMEHTHl IIOCTOSHHOTO XpaHEHus,
oOpa3oBaBIIMECS] B JESITEIBHOCTH CTPYKTYPHBIX TOApA3JEICHUN  aJIMUHHUCTPAIHH,
JOKyMEHTbl BpeMeHHoro (cBeime 10 1eT) cpoka XpaHEeHHs, HEOOXOAUMbIE JUIs
NPAKTUYECKON NEATENBHOCTH, TOKYMEHTHI 110 JIMYHOMY COCTaBY.

Jlena BpeMEHHOro XpaHeHHs co cpokamu 1o 10 jer mnepenaue B apXuB
MakcHMOBCKOI0 celbcoBeTa He mojyiekar. OHU XpaHATCS B CTPYKTYPHBIX MOJIPa3IeICHUIX
aMUHHUCTPALIMU U TI0 UCTEYCHUH CPOKOB XpaHEHUS MOAJIEKAT YHUUTOKEHHUIO.

2.3. JIoKyMeHTBI TOCTOSIHHOTO XpaHEHHS WU IO JHUYHOMY COCTaBy OpraHH3alUH,
HENOCPEACTBEHHO MMOAYNHEHHBIX JaHHOW OpPraHU3alliy, B TOM YUCIIE U JUKBUIUPOBAHHBIX.

2.4. JInunbie GoHABI BeTyIIUX paOOTHUKOB OPTaHU3aIMH, TOCTYNUBIINE B APXUB.

2.5. CnyxeOHbIe U BEJJOMCTBCHHbIE U3JaHUSI.

2.6. HayuHo-cripaBO4HBIN anmnapar K JOKyMEHTaM apXHBa.



3. 3amaum apxuBa

K 3amauam ApxuBa agMuHUCTpanud MaKCUMOBCKOTO CEJILCOBETA OTHOCATCS:

3.1. Oprannsanusi XpaHeHHs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IPEIyCMOTPEH INIaBOU 2
Hacrosuero [lonoxenus.

3.2. KommekroBanue ApxuBa aJMMHHMCTpAaUuud MaKCMMOBCKOTO CEIbCOBETA
JOKYMEHTaMH, 00pa30BaBIIMMHUCS B J€STEIbHOCTH OPraHU3aLUN.

3.3. Yuer HOKYMEHTOB, HaXOASAIIMXCS HAa XPAaHEHUM B ApXUBE aJMUHUCTpALUU
MaKCUMOBCKOTO CEJIbCOBETA.

3.4. Hcnonp3oBaHue JOKYMEHTOB, HaXOIIMXCA Ha XpaHEHUU B Apxuse
aIMMHHACTpauyu MaKkCHUMOBCKOI'O CEIbCOBETA.

3.5. IloaroroBka U CBOEBpEMEHHAs INepeaya JOKYMEHTOB Ha IIOCTOSSHHOE XpaHEHNE
B MYHUIMNAIBHBIA apXuB OKTAOPbCKOro paiioHa.

3.6. MeTtoauueckoe pyKOBOJCTBO U KOHTPOJIb HaJl (pOPMHUPOBAHUEM U 0(OPMIIEHUEM
Jel B aJMUHHACTpAUUH MaKCUMOBCKOIO CEJIbCOBETA W CBOEBPEMEHHOW IEpEeNadyei UX B
ApxuB MaKCUMOBCKOIO CEIbCOBETA.

4. DyHKIWH apXUBa

ApxuB MaKkCUMOBCKOTO CEJIbCOBETA OCYIIECTBIISIET CeAyIoue G YHKIUU:

4.1. TlpuHuMaeT OT CTPYKTYPHBIX MOJpa3JeNCHUN aJIMUHUCTPAIMH JTOKYMEHTHI,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TpeOOBaHUSMHU, YCTAaHOBJIEHHbIMH PocapxuBom, Mo
OTIHCSIM.

Onucu Aen CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHUI COCTaBISIOTCS MMH IO YCTaHOBJICHHOU
dbopMe U TPENCTABISAIOTCS B apXWB OpraHU3alUU Yepe3 Toj MOocie 3aBepIIeHHs Iel B
JIEJIONPOU3BO/ICTBE.

4.2. Bexetr B COOTBETCTBHM C TpeOOBAaHUSAMH, yCTaHOBIEHHBIMU PocapxuBoM, yder
NPUHATBHIX B ApXUB JI€J U IOKYMEHTOB M 00€CIIE€YMBAET UX COXPAHHOCTD.

4.3. OcyuiecTBisieT pOHAUPOBAHNUE MPUHATHIX B apXUB A€l U JOKYMEHTOB.

4.4. Coznaetr, TOMOJHSIET M COBEPUICHCTBYET HAYYHO-CIIPaBOYHBIM ammapar K
XPpaHALIMMCS B apXUBE JIeaM U JOKYMEHTAM.

4.5. IIpoBoAMT 3KCIIEPTU3Y LIEHHOCTU JOKYMEHTOB, XpaHALIUXCS B ApXUBE.

4.6. CocraBiseTr W TNPEICTaBISET HA PACCMOTPEHUE OHKCHEPTHOM KOMHUCCHHU
MakcumoBckoro cenbcoBeta U DK MunuctepcTBa KyabTypbl U HAIMOHAJIBHON MOJIUTUKH
AMypcKoil 007acTh: TOAOBBIE Pa3/ieibl CBOJHBIX OMMUCEN J1eI MOCTOSIHHOIO XPAHEHUs U 10
JUYHOMY COCTaBy (HE IO3JHEe, YeM uepe3 2 ToAa I[OocCie 3aBeplieHus Jel B
JIEJIONPOU3BOJICTBE) M aKThl HA JIeN1a, BbIJICJICHHbIE K YHUYTOKEHUIO B CBS3H C UCTEYCHHEM
CPOKOB UX XpaHEHHUS.

4.7. OpranusyeT U OCYIIECTBIISIET UCTI0JIb30BAHUE TOKYMEHTOB:

- HUH(pOpPMHUpPYET PYKOBOJACTBO aJAMHHHUCTpalud MaKCHMOBCKOIO CEIhCOBETa U €€
pabOTHUKOB O COCTaBE U COJEPKaHUU JJOKYMEHTOB apXUBa;

- BBIJAET B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE Jiena, JOKYMEHTHI MM KONHUHU JTOKYMEHTOB B
LEJSIX CITYKEOHOr0 M HAyYHOTO UCTOJIb30BaHuUs, 111 paObOThl B IOMEIICHUH apXHBa;

- HUCHOJIHSET 3ampochl OpraHM3alUMid M YaCTHBIX JIMIL, B TOM YHCIE COIUAIbHO-
IIPABOBOI'O XapakTepa, B YCTAHOBJICHHOM IOPSAKE BbIAAET KON JOKYMEHTOB M apXHUBHbBIE
CHPaBKH, KOHCYJIBTHPYET IO BOIIPOCAM MECTOHAXOXKIEHUS JOKYMEHTOB, HEOOXOANMBIX IS
HaBEJICHUS apXUBHBIX CIIPABOK;
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- CHOJIB3YET JOKYMEHTHI B CPEJICTBAX MaccoOBOi MH(opManuy;

- BEJICT Y4YeT U aHaJIU3 UCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAaHAIIUXCSA B ApXUBE.

4.8. TlogroraBiauBaeT M B YCTAHOBJIEHHOM IMOPSIKE IEpEAacT Ha IOCTOSHHOE
XpaHeHHEe B MyHUIIMNAIbHBIN apXuB OKTAOpbCKOro paiioHa JOKYMEHTHI.

4.9 Oka3plBaeT METOAMYECKYI0 M IPAKTHUYECKYI0 IIOMOIIb COTPYAHHUKAM
aJMUHHUCTpAalMi MaKCHUMOBCKOTO CEJlbCOBETa B pabOTe C JOKYMEHTAMH, B COCTaBIIEHUU
HOMEHKJIATYpPBI AL

4.10. ExerogHo mpencTaBiseT B MyHMLIMINAIbHBINA apxuB OKTAOpbCKOTo paiioHa
[acHopT apX1UBa YCTAHOBIEHHOU (POPMBL.

4.11. YdactByeT B pa3pabOTKe HOPMATHUBHBIX MU METOJUYECKUX JOKYMEHTOB I10
apXUBHOMY JIEITY.

4.12. VYdacTByeT B MpOBEIEHUH MEPONPHUATHI IO NOBBIIIEHUIO KBaJIU(UKALUN
pabOTHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32 aPXUB U JEIONPOU3BOJCTBO OPraHU3aI|H.

5. IlpaBa apxuBa

J171s1 BBITIOJTHEHUSI BO3JIO’KEHHBIX 3a/1a4 ¥ () YHKIIMI apXUB UMEET MPaBo:

5.1. TpeGoBaTh OT CTPYKTYPHBIX TOJIpa3/ICICHUII CBOEBPEMEHHOM Mepeaun B apXUB
JIOKYMEHTOB B YIOPSIIOUEHHOM COCTOSIHHH.

5.2. KoHTponupoBaTh BBIMOIHEHNE YCTAHOBIICHHBIX MTPaBUII pabOTHI C JOKYMEHTaMH
B CTPYKTYPHBIX IMOJPA3ACIICHUSX OPraHU3aAIIH.

5.3. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX TMOApA3ACICHUN OpraHU3alud CBEIACHMUS,
HeoOXoauMble Il  pabOThl apXuBa, C YYETOM OOECIEYEHMsI BBIIOJIHEHHUS BCEX
BO3JIOKEHHBIX Ha apXHB 3a/1a4 U (yHKIIHI.

5.4. YyacTBOBaTh B MEPONPUSTHIX, MPOBOJAUMBIX MUHUCTEPCTBOM KYJIBTYPHI U
HAI[MOHAJILHOM  TOJMUTUKH AMYpPCKOH 00lacTH WM  MYHHIMNAIBHBIM  apXHUBOM
OkT40pBhCKOro paiioHa, 1o BONpOcaM apXMBHOTI'O JeNIa U IOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecTeueHus
yIpaBICHUS.

6. Opranuszanusi paéoTsl apxuBa

6.1. ApXUB OCYIIECTBIIIET CBOIO JEATEILHOCTh HA OCHOBE T'OZ0BOTO IIaHa paboTHl,
YTBEPKJICHHOTO I1aBO MaKCMMOBCKOI'O CEIbCOBETA.

6.2. BosrnaBaser apxuB  CHENUANMCT, OTBETCTBEHHBIH 3a  apXMB W
JIEIONPOU3BOICTBO, HaA3HAYAEMbII Ha JOJKHOCTh PACIIOPSKEHUEM riaBbl MaKCUMOBCKOTO
CEeJIbCOBETA.

Cnenuanuct, OTBETCTBEHHBIN 3a apXWMB U JEJIOMPOU3BOJICTBO OPTaHHU3YET paldOTy
apXMBa M HECET MEPCOHAIBHYIO OTBETCTBEHHOCTD 3a BBIIIOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX HA apXUB
3a/1a4 U (QyHKITUH.

6.3. Ilpu cmeHe crienuanucTa, OTBETCTBEHHOTO 33 apXUB U JICJIONPOU3BOICTBO MPUEM
U Iepefaya JOKYMEHTOB M YYETHO-CIPABOYHOIO ammapara K HUM, a TaKXe MOMEUICHUS
apXuBa, MHBEHTAPSI U 000PYI0OBaHUS TIPOU3BOJIUTCS IO aKTy YCTAHOBICHHOU (DOPMBL.

7. OTBeTCTBEHHOCTH apXHBa
ApXHB COBMECTHO C IJ1aBOl MaKCHMOBCKOI'O CEJIbCOBETA HECET OTBETCTBEHHOCTh B

COOTBETCTBUH C JIEMCTBYIOLIMM 3aKOHOIATEIBCTBOM 3a:
7.1. HapymieHnue npaBuil KOMIUICKTOBAHUS U y4eTa TOKYMEHTOB.



7.2. Hecobmtoienue ycinoBuit o0ecredeH s COXPaHHOCTH IOKYMEHTOB.

7.3. YTpaTy 1 HECAHKIMOHUPOBAHHOE YHUUTOKEHUE JTOKYMEHTOB.

7.4. Hapyuienue mpaBuil MCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB M JOCTYI IOJIb30BaTeNlel K
JIOKYMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOAATENbCTBOM PD.

COT'JIACOBAHO

PykoBoUTEIH apXMBHOTO CEKTOPA
T.B.Jloienko
« » 2023 ron




