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Татарстан Республикасы 

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының архив 

секторы турындагы Нигезләмәне 

раслау хакында 

 

«Россия Федерациясендә җирле ҥзидарә оештыруның гомуми принциплары 

турында» 2003 елның 06 октябрендәге 131-ФЗ номерлы Федераль закон, 

«Татарстан Республикасында җирле ҥзидарә турында» 2004 елның 28 июлендәге 

45-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы, «Татарстан Республикасы 

муниципаль берәмлекләренең җирле ҥзидарә органнарына архив эше ӛлкәсендәге 

вәкаләтләр бирҥ турында» 2007 елның 24 декабрендәге 63-ТРЗ номерлы Татарстан 

Республикасы Законы һәм Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль 

районы башкарма комитеты турындагы Нигезләмә нигезендә 

карар бирәм: 

1. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетының архив секторы турындагы Нигезләмәне расларга. 

2. Әлеге карарның ҥтәлешен контрольдә тотуны башкарма комитетның 

эшләр идарәчесе Г.Ә. Йосыповага йӛкләргә. 
 

 

Башкарма комитет җитәкчесе                                                      О.А. Гайнуллин 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Татарстан Республикасы 

Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының         

2022 елның 8 апрелендәге              

124 номерлы карарына 

кушымта 

 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы                    

башкарма комитетының архив секторы турында  

НИГЕЗЛӘМӘ 

 

1. Гомуми нигезләмәләр 

 

1.1. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитетының архив секторы (алга таба - сектор) Татарстан Республикасы 

Алексеевск муниципаль районы башкарма комитетының юридик зат статусыннан 

башка мӛстәкыйль структур бҥлекчәсе булып тора, ҥз исеме белән штамп була һәм 

сектор мӛдире булып җитәкчелек итә. Татарстан Республикасының закон чыгару 

һәм башка актлары нигезендә, Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль 

районы башкарма комитетының архив секторы Татарстан Республикасы Дәҥләт 

комитеты белән архив эше буенча хезмәттәшлек итә. 

1.2. Сектор ҥз эшчәнлегендә Россия Федерациясе һәм Татарстан 

Республикасы Конституцияләренә, Россия Федераль архив хезмәтенең норматив-

методик документларына, «Россия Федерациясендә архив эше турында»            

2004 елның 22 октябрендәге 125-ФЗ номерлы Федераль Законга, «Татарстан 

Республикасында архив эше турында» 2017 елның 20 июлендәге 63 номерлы 

Татарстан Республикасы Законына, Татарстан Республикасы Архив фонды 

турындагы Нигезләмәгә, Татарстан Республикасының архив эше буенча Дәҥләт 

комитетының эш итҥ документларына, документларның типик исемлегенә, аларны 

саклау вакытларын кҥрсәтеп, документларның типик исемлегенә, архив эше 

буенча, Татарстан Республикасы «Алексеевск муниципаль районы» муниципаль 

берәмлеге Уставы, Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитеты җитәкчесе карарлары һәм боерыклары һәм әлеге Нигезләмә 

белән расланды. 

1.3. Сектор турындагы Нигезләмә Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районы башкарма комитеты җитәкчесе тарафыннан раслана. 

Нигезләмәдә архив секторының оештыру-хокукый статусы, архив эшенә 

җитәкчелек итҥ буенча бурычлар һәм вазыйфалар, аларны гамәлгә ашыру 

вәкаләтләре, архив эшенең торышы, ҥсеше һәм камилләштерҥ ӛчен җаваплылык 

беркетелә.    

1.4. Муниципаль хезмәткәрләрнең – архив секторы хезмәткәрләренең штат 

саны һәм вазыйфалары номенклатурасы башкарма комитет җитәкчесе тарафыннан 

билгеләнә. 



1.5. Архив секторын финанслау һәм матди-техник яктан тәэмин итҥ җирле 

бюджет акчалары хисабына башкарыла һәм, кагыйдә буларак, анда аерым юл белән 

бҥлеп бирелә. 

1.5.1. Ӛстәмә финанслау чыганаклары булырга мӛмкин: 

Татарстан Республикасы бюджетыннан максатчан акчалар (архив эшен 

ҥстерҥ программаларын гамәлгә ашырганда, архив эше ӛлкәсендә аерым дәҥләт 

вәкаләтләрен, шул исәптән муниципаль архивта сакланучы оешмаларның архив 

фондларын һәм архив документларын саклау буенча вәкаләтләрне гамәлгә 

ашырганда). 

1.6. Башкарма комитет секторны документларның сакланышын тәэмин 

итҥнең норматив таләпләренә җавап бирә торган бҥлмәләр белән тәэмин итә; аны 

карап тоту, техник яктан тәэмин итҥ, җиһазлар, саклау, транспорт хезмәте кҥрсәтҥ 

һәм хезмәткәрләргә кирәкле хезмәт шартлары тудыру. 

1.7. Сектор турыдан - туры башкарма комитет җитәкчесенә, методик яктан 

Татарстан Республикасы архив эше буенча Дәҥләт комитетына буйсына. 

 

2. Секторның тӛп бурычлары. 

 

Архив секторының тӛп бурычы - Россия Федерациясе Архив фонды 

документларын, башка архив документларын саклауны, туплауны, исәпкә алуны 

һәм алардан файдалануны оештыру, гражданнарның, җәмгыятьнең һәм дәҥләт 

мәнфәгатьләрендә, муниципаль архив функцияләрен йӛкләп, законнар нигезендә 

дәҥләт мәнфәгатьләрендә гамәлгә ашыру. 

 

3. Сектор функцияләре 

 

3.1. Сектор Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы 

башкарма комитетының тҥбәндәге функцияләрен гамәлгә ашыруда катнаша: 

- архив белән тҥбәндәге ӛлештә идарә итҥ: 

- җирлекләрнең архив фондларын саклауны да кертеп, муниципаль архив 

документларын саклау, формалаштыру, тоту, исәпкә алу һәм алардан файдалану; 

- дәҥләт милкенә кагылышлы һәм муниципаль район территориясендә 

урнашкан архив документларын саклау, туплау, исәпкә алу һәм алардан 

файдалану; 

- муниципаль милектәге архив документларын Россия Федерациясе милкенә, 

Россия Федерациясе субъектларына, башка муниципаль берәмлекләргә тапшыру 

турындагы мәсьәләләрне хәл итҥ; 

- муниципаль районның архив документларыннан файдалану тәртибен 

билгеләҥ.                                               

4. Секторның вәкаләтләре 

 

 Сектор, ҥзенә йӛкләнгән функцияләр нигезендә, тҥбәндәге вәкаләтләрне 

ҥти: 

4.1. Даими һәм озак сакланырга тиешле архив документларының 

сакланышын һәм исәпкә алынуын тәэмин итҥ, шул исәптән: 



секторга кабул ителгән документларны саклау һәм исәпкә алу; Татарстан 

Республикасының архив эше буенча Дәҥләт комитетына билгеләнгән тәртиптә 

исәп белешмәләрен тапшыру; 

документларны саклауның оптималь шартларын булдыру һәм аларның 

физик сакланышын тәэмин итҥ чараларын ҥткәрҥ; 

4.1.1. Сектор саклауны тәэмин итә: 

муниципаль милек булып торучы, Татарстан Республикасы Архив фонды 

составына керҥче, шул исәптән җирле ҥзидарә органнары эшчәнлегендә барлыкка 

килгән, муниципаль милеккә караган оешмаларның эшчәнлеге, алар барлыкка 

килгәннән соң барлыкка килгән архив фондлары һәм архив документлары; 

Татарстан Республикасы Архив фонды составына керә торган, аерым дәҥләт 

вәкаләтләрен гамәлгә ашыру буенча җирле ҥзидарә органы эшчәнлеге процессында 

барлыкка килгән дәҥләт милке булган архив фондлары һәм архив документлары; 

юридик һәм физик затларның закон нигезендә муниципаль милеккә, шул 

исәптән Татарстан Республикасы Архив фондының дәҥләтнеке булмаган ӛлешенә 

керҥче шәхси чыгышына, архив документлары һәм архив документлары; 

муниципаль район территориясендә гамәлдә булган ликвидлаштырылган 

оешмаларның (хокук варисы булмаган) шәхси составы буенча документлар; 

басма һәм башка материалларны, секторның ӛстәмә фондларын; 

исәпкә алу документлары, архив белешмәлекләре һәм аның гамәли 

эшчәнлеген гамәлгә ашыру ӛчен кирәкле башка материаллар. 

4.1.2. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты җитәкчесе белән килешенеп, сектор буш мәйданнар һәм кирәкле шартлар 

булганда гамәлдәге муниципаль һәм дәҥләт оешмалары, җәмәгать оешмалары һәм 

гражданнар документларын шартнамә шартларында депозитар саклауга алырга 

мӛмкин; 

4.1.3. Татарстан Республикасы Архив фондының дәҥләтнеке булмаган 

ӛлеше документлары, ышаныч кәгазе булган очракта, Татарстан Республикасы 

Алексеевск муниципаль районы башкарма комитеты исеменнән эш итҥче сектор 

белән милекчеләр белән килешҥ тәртибендә һәм шартларында секторга саклауга 

керә. 

4.2. Секторны муниципаль районның тарихи, фәнни, социаль, икътисадый, 

сәяси яисә мәдәни әһәмиятенә ия булган документлар белән туплау, шул исәптән: 

Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты җитәкчесе тарафыннан раслана торган һәм Татарстан Республикасы 

Архив эше буенча Дәҥләт комитеты белән килешенә торган секторны комплектлау 

оешмалары-чыганакларының исемлекләрен тӛзҥ; аларны ачыклау буенча 

системалы эш алып бару; 

даими саклау документларын секторга сайлау һәм кабул итҥ; 

билгеләнгән тәртиптә секторда саклана торган документларның 

кыйммәтләренә экспертиза уздыру. 

4.3. Муниципаль архивны туплау чыганаклары, җирле ҥзидарә 

органнарының, муниципаль оешмаларның эш башкаруында документлар оештыру 

– методик җитәкчелек итҥ; башка милек формасындагы оешмаларга архивларны, 



шул исәптән архивларны саклау, комплектлау һәм куллану буенча аерым дәҥләт 

вәкаләтләрен гамәлгә ашыру тәртибендә ярдәм итҥ; 

муниципаль район территориясендә урнашкан оешмаларда-комплектлау 

чыганакларында һәм башка оешмаларда сакланучы документларны билгеләнгән 

тәртиптә алып бару; 

архивлар, эксперт комиссияләре турындагы Нигезләмәләрне, секторны 

комплектлау чыганакларындагы оешмаларның эш номенклатураларын һәм эш 

башкару буенча инструкцияләрне карау һәм килештерҥ; 

Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дәҥләт комитетына 

оешмалардан кергән даими саклау эшләре тасвирламаларын карау һәм тапшыру; 

Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дәҥләт комитеты 

билгеләгән тәртиптә документлар архив секторына кабул ителергә тиешле 

оешмаларның шәхси составы буенча эшләр тасвирламаларын карау һәм 

килештерҥ; 

оештыру-методик ярдәм кҥрсәтҥ, документлар белән эшләҥ методикасы һәм 

оештыру мәсьәләләре буенча киңәшмәләр, семинарлар, консультацияләр ҥткәрҥ; 

муниципаль архивны туплау чыганаклары булган оешмалар архивларының 

эшен яхшырту, эш башкаруда документлар оештыру, эш башкаруның дәҥләт 

системасын һәм документацияләрнең унификацияләнгән системаларын кертҥ, 

архив һәм эш башкару хезмәтләре хезмәткәрләренең квалификациясен кҥтәрҥ 

буенча чараларны эшләҥ һәм тормышка ашыру. 

4.4. Архив эше ӛлкәсендә дәҥләт һәм муниципаль хезмәтләр кҥрсәтҥ. 

4.5. Кулланучыларның документлар белән эшләҥләрен оештыру, аларның 

гарызнамәләре буенча документлар кҥчермәләрен әзерләҥ, документаль 

кҥргәзмәләр, массакҥләм мәгълҥмат чаралары ӛчен материаллар әзерләҥ;                     

гражданнарның социаль-хокукый һәм башка мӛрәҗәгатьләрен ҥтәҥ, архив 

белешмәләре, таныкланган кҥчермәләр һәм документлардан ӛземтәләр бирҥ; 

гаризаларны, тәкъдимнәрне һәм шикаятьләрне карау, гражданнарны кабул итҥ; 

архив документларына, автоматлаштырылган системаларга, банкларга һәм 

белешмәләр базасына, документлар составы һәм эчтәлеге турында архив 

белешмәләре базасын булдыру һәм камилләштерҥ. 

                                            

5. Хокук 

 

Ҥзенә йӛкләнгән бурычларны һәм функцияләрне ҥтәҥ ӛчен секторга хокук 

бирелә: 

5.1. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты исеменнән сектор компетенциясенә керҥче барлык мәсьәләләр буенча 

чыгыш ясарга. 

5.2. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты һәм Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дәҥләт комитеты 

җитәкчесенә архив эшен ҥстерҥ, секторда саклана торган документларның 

сакланышын тәэмин итҥне яхшырту, комплектлау һәм алардан файдалану, 

муниципаль архивны туплау чыганаклары булган оешмаларның архив эшен 

камилләштерҥ һәм оешмаларның эш башкару документларын оештыру буенча 



тәкъдимнәр кертергә; башкарма комитет тарафыннан Архив эше һәм эш башкару 

мәсьәләләрен әзерләҥдә һәм карауда катнашу, алар буенча эш итҥ документлары 

проектларын әзерләҥ. 

5.3. Дәҥләт һәм муниципаль оешмалардан, шулай ук муниципаль архивны 

туплау чыганагы булган башка оештыру-хокукый формадагы оешмалардан 

архивларның эше һәм торышы һәм эш башкаруда документлар белән эшләҥне 

оештыру турында кирәкле материалларны соратып алырга һәм алырга.  

5.4. Муниципаль берәмлек территориясендә урнашкан муниципаль архивны 

туплау чыганаклары булган оешмалар белән Архив эше һәм эш башкаруда 

документлар оештыру, аларның буйсынуында һәм милек рәвешләрендә булу-

булмауга карамастан, оештыру - методик җитәкчелек итҥне гамәлгә ашырырга. 

5.5. Ҥз компетенциясе кысаларында учреждениеләргә ведомство архивлары 

эшендә ачыкланган җитешсезлекләрне бетерҥ һәм эш башкаруда документлар 

оештыру буенча мәҗбҥри кҥрсәтмәләр бирергә. 

5.6. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы Башкарма 

комитеты җитәкчесе, структур бҥлекчәләр тарафыннан ҥткәрелә торган 

киңәшмәләрдә, семинарларда, тикшерҥләрдә һәм башка чараларда, эш башкаруда 

документларны оештыру һәм муниципаль архивны туплау чыганакларының эш 

мәсьәләләре буенча катнашырга; оешмаларның эксперт комиссияләре эшендә 

катнашырга. 

5.7. Татарстан Республикасы Архив фонды документларын саклау 

мәсьәләләрен хәл итҥдә катнашу ӛчен учреждениеләрнең, оешмаларның һәм 

предприятиеләрнең ликвидация комиссияләре составында ҥз вәкиленә ия булырга. 

5.8. Муниципаль органнар, җирле ҥзидарә органнары алдында ведомство 

буйсынуындагы учреждениеләрнең җитәкчеләрен, башка вазыйфаи затларын, 

аларның ведомство буйсынуларына һәм милек рәвешләренә бәйсез рәвештә, 

«Татарстан Республикасында архив эше турында» законнарны һәм 

«Административ хокук бозулар турында» Россия Федерациясе Кодексын бозган 

ӛчен административ җаваплылыкка тарту турында мәсьәләләр кую. 

5.9. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты җитәкчесе каравына секторда саклана торган документларның 

сакланышын тәэмин итҥ буенча тәкъдимнәр кертергә, муниципаль архивны туплау 

чыганаклары булган оешмалар архивларының эшен камилләштерергә, 

учреждениеләрне эш башкаруда документлар оештырырга, Архив эше һәм эш 

башкару буенча документлар проектларын әзерләҥдә һәм карауда катнашырга. 

5.10. Ҥз эшчәнлегендә җирле ҥзидарә органнары, район учреждениеләре һәм 

оешмалары, Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дәҥләт комитеты, 

җәмәгатьчелек вәкилләре белән хезмәттәшлек итәргә. 

 

6. Эшне оештыру 

 

 6.1. Секторны мӛдир җитәкли. Архив секторы мӛдире муниципаль хезмәткәр 

булып тора һәм муниципаль вазыйфалар реестрына керә. 



6.2. Сектор мӛдире ҥз вазыйфасына Татарстан Республикасы Алексеевск 

муниципаль районы башкарма комитеты җитәкчесе тарафыннан билгеләнә һәм ҥз 

вазыйфасыннан азат ителә. 

Эшләрне кабул итҥ-тапшыру секторы мӛдире алышынганда махсус тӛзелгән 

комиссия тарафыннан башкарыла, кабул итҥ-тапшыру акты Татарстан 

Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма комитеты җитәкчесе 

тарафыннан раслана һәм Татарстан Республикасының Архив эше буенча Дәҥләт 

комитетына раслауга тапшырыла. 

6.3. Бҥлек мӛдире: 

6.3.1. Сектор эшчәнлеген оештыра һәм секторга йӛкләнгән бурычларны һәм 

функцияләрне ҥтәҥ ӛчен шәхси җаваплылык тота; 

6.3.2. Секторның эше һәм муниципаль районда архив эшенең торышы 

турында Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты җитәкчесе каршында һәм билгеләнгән тәртиптә Татарстан 

Республикасының Архив эше буенча Дәҥләт комитеты алдында хисап тота. 

6.3.3. Сектор эшчәнлеге Россия Федераль архив хезмәте системасында эшли 

торган кагыйдәләр һәм инструкцияләр нигезендә, Татарстан Республикасының 

Архив эше буенча Дәҥләт комитеты тәкъдимнәрен исәпкә алып, башкарма комитет 

раслаган максатчан программалар, эш планнары нигезендә оештырыла. 

 

7. Җаваплылык 

 

7.1. Архив секторы мӛдире гамәлдәге кануннарда билгеләнгән тәртиптә һәм 

кҥләмдә җаваплы була. 

7.2. Сектор мӛдире тҥбәндәгеләргә бурычлы: 

- ҥз һӛнәри бурычларыңны белергә һәм тайпылышсыз ҥтәргә; 

- ҥзләренең сәяси симпатияләре һәм антипатияләре, дәҥләт һәм җирле 

ҥзидарә органнары, аларның җитәкчеләре эшчәнлегенә карата фикерләре һәм 

бәяләмәләре турында турыдан-туры яисә читләтеп әйтелгәннәрдән тыелырга; 

- лояльлек, гуманлык, социаль гаделлек принципларына нигезләнгән әхлакый 

нормаларны ҥтәргә; 

- ҥз исеменнән дә, ҥз бҥлекчәләре исеменнән дә ачыктан-ачык яисә 

конфиденциаль рәвештә бирелгән мәгълҥматның дӛреслеге ӛчен җаваплылык 

тотарга; 

- булган хезмәт мәгълҥматына карата конфиденциальлекне сакларга; 

- барлык гражданнарга карата толерантлык, әдәплелек, ягымлылык, 

игътибарлылык һәм тҥземлелек, аларның милләтенә, диненә, сәяси юнәлешенә 

карамастан, ихтирам кҥрсәтҥ, халыклар гореф-гадәтләренә һәм традицияләренә 

хӛрмәт кҥрсәтергә; 

- хезмәт вазыйфаларын башкарганда, ҥз вәкаләтләрен гамәлгә ашырганда 

мәнфәгатьләр каршылыгын булдырмаска; 

- муниципаль хезмәт һәм коррупциягә каршы тору ӛлкәсендә законнарда 

каралган муниципаль хезмәт ҥтҥгә бәйле чикләҥләрне ҥтәргә һәм тыюларны 

бозмаска; 



- хезмәт законнарында, муниципаль хезмәт һәм коррупциягә каршы кӛрәш 

ӛлкәсендәге законнарда, шулай ук Алексеевск муниципаль районының муниципаль 

хокукый актларында каралган башка бурычларны ҥтәргә; 

- бурычларның һәм функциональ бурычларның тулы һәм вакытында 

ҥтәлмәгән, югарыда кҥрсәтелгән таләпләрне һәм законнарда билгеләнгән 

чикләҥләрне ҥтәмәгән ӛчен, дисциплинар җаваплылык тотарга; 

- алар гаебе буенча китерелгән зыян ӛчен законнар нигезендә матди 

җаваплылык тотарга; 

- хезмәт регламенты шартларын ҥтәргә, хезмәт этикасы нормаларын ҥтәргә, 

дәҥләт серен һәм закон белән саклана торган башка серне, хезмәт мәгълҥматын 

сакларга. 

 

8. Сектор эшчәнлегенең эффектлылыгы һәм  

нәтиҗәлелеге кҥрсәткечләре 

 

Сектор эшенең нәтиҗәлелеген бәяләҥ тҥбәндәге кҥрсәткечләрдән 

файдаланып уздырыла: 

8.1. Татарстан Республикасы Алексеевск муниципаль районы башкарма 

комитеты җитәкчесенә һәм Татарстан Республикасы Дәҥләт комитетына архив эше 

буенча мәгълҥматны, районда архив эшенең торышы турында хисапларны ҥз 

вакытында, дӛрес тәкъдим итҥ; 

8.2. сектор эшенең планлы кҥрсәткечләрен ҥтәҥ; 

8.3. сыйфат стандартларына туры килми торган хезмәтләр ӛлеше; 

8.4. хезмәт кҥрсәтҥләрдән файдаланучыларның аларның сыйфатларыннан 

канәгатьлеге;  

8.5. ҥтәлмәгән контроль йӛкләмәләрнең булмавы; 

8.6. сектор хезмәткәрләре эшчәнлегенә карата нигезле шикаятьләр булмау; 

8.7. һӛнәри ҥсешнең шәхси планнары булу; 

8.8 һӛнәри ҥсешнең шәхси планнары нигезендә квалификация кҥтәрҥ. 

 

 

Башкарма комитет  

эшләре идарәчесе                                                                      Г.Ә. Йосыпова 

 

 

 

 

 


