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1. OOwmme monoxeHUA

1.1.  ApxuB ABI€TCS  CTPYKTYpHBIM  MOJpa3J€ICHHEM  OTIeja
JTOKyMEHTaIIMOHHOT0 o0ecnieueHus ynpasienus (J10Y).

1.2.  ApxuB nogumHsieTcsi HaUaJIbHUKY otaena JJOVY.

1.3. ApxuB BO3IIaBISIET apXWBapUyc, HA3HAYAEMbId Ha JOJHKHOCTh
PEKTOPOM YHUBEPCHUTETA, 110 MPEACTABICHHIO HayanbHUKa otaena JJOY.

1.4. B cBoell [neATEeNbHOCTH AapXWB PYKOBOJACTBYETCS Y CTaBOM
YHUBEPCHUTETa, 3aKoHoAaTrenbcTBOM P® B o0jacTd  apXuMBHOIO  Jiena,
pacCHoOpsKEHUSAMH,  YKa3aHMSIMHU  BBIIIECTOSAIIMX  OpraHoB.  «OCHOBHBIMU
MpaBWIaMH pabOThl ApXMBOB OPraHU3ALMNY, METOIUYECKUMU TokyMeHTamu ['KY
AO «'ocynapcTBeHHbII apXxuB AcCTpaxaHCKOM o00JacTU» U  HACTOSIIUM
ITonoxeHnuem.

L.5. Opranu3aliMOHHO-METOIUYECKOE PYKOBOJICTBO JIESATEIBbHOCTHIO
apxuBa ocymectBiusier ['KY AO «locynapcTBeHHBI apxuB ACTpaxaHCKON
obsactuy» (depe3 KypaTopa).

1.6. Bce paboTel, cBA3aHHBIE C MOJATOTOBKOW, TPAaHCIOPTHUPOBKOW M
nepefayel  apXWBHBIX JOKYMEHTOB MPOU3BOASATCA CHJIIAaMM M 32 CYET

YHUBEPCUTETA.

2. OcHOBHBIE 321241

2.1. Ilpuem HAOKYMEHTOB NOCTOSHHOTO XpaHEHWSs, JOKYMEHTOB IO
JUYHOMY COCTaBY, JIOKYMEHTOB BpeMeHHOTo (cBbilie 10 J1IeT)  cpoka XpaHeHUs,
3aKOHUCHHBIX  JIEJIONPOM3BOACTBOM, a0 ux nepemaun B [KY  AO
«l"ocynapcTBeHHBIN apXuB ACTpaxaHCKOM 00JacTh.

2.2.  VYuder, obecniedyeHUE COXPAHHOCTH, CO3/JaHUE HAYyUYHO-CIPABOUYHOIO
armapara, UCIOJIb30BaHUE JJOKYMEHTOB, XpPaHAIIUXCSA B apXUBE.

2.3. TloaroroBka M CBOEBpPEMEHHas Iepeaadya JOKYMEHTOB apXUBHOTO
dbonna P® Ha rocymapcTBEHHOE XpaHEHHE C COOJIIOJCHHUEM TpeOOBaHUH,

ycTaHaBnuBaeMbix DeepanbHOl apXuBHOU ciyx6oii Poccun.



2.4. Metoauyeckoe pyKOBOACTBO pabOTOM Mojpa3/ieIeHuii o BOIIPOcam

ACJIOIIPONU3BOACTBA.

3. DOyHKuuu

3.1. Ilpuem, peructpauus, y4yeT, CHUCTEMaTU3alMs JOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX  MOApa3ielieHuid,  oOpabOTaHHBIX B  COOTBETCTBUU  C
YCTaHOBJIEHHBIMU TPEOOBaHUSIMH.

3.2. Pabora 1O COCTaBJICHUIO HAy4YHO-CIIPAaBOYHOIO  armapara,
00JIeryaromiero y4eT u UCroiab30BaHue apXUBHBIX JOKYMEHTOB (OMUCEH, KapTOTEK,
KaTaJIOTOB U TIP.).

3.3. Tlouck HEOOXOAUMBIX TOKYMEHTOB.

3.4, Opranu3zaius UCIOJIb30BAHUS TOKYMEHTOB:

- uHpOpMHUpPOBaHHUE PAOOTHUKOB O COCTABE M COJEPKAHUM JOKYMEHTOB
apXuBa;

- BblJIaya B YCTAaHOBJICHHOM MOpSAJIKE /€, JOKYMEHTOB WJIM KOIHH
JOKYMEHTOB I CIYy)KEOHOrO M HAy4YHOrO0 MCHOJB30BaHMs, sl pPabOThl B
MOMEIICHUH apXUBa.

3.5. HuctpyktupoBaHue paOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3AesieHui
YHUBEPCHUTETA O MOpsiike (GOPMUPOBAHUS,  TOJITOTOBKH M CIAaud JOKYMEHTOB B
apXuB.

3.6. KoHTpOob 3a CBOEBPEMEHHOCTBIO MIOCTYIUICHHS B ApXUB JIOKYMEHTOB,
3aKOHUYEHHBIX JIEJIOMPOU3BOICTBOM.

3.7. PaboThl 1O »HKCHEpTHU3E IEHHOCTH AapXUBHBIX JOKYMEHTOB,
(GOpMHpPOBAaHUIO JOKYMEHTOB B J€jla MOCTOSSHHOTO ¥ BPEMEHHOIO XpaHEHWS,
ydacTue B paboTe HKCIEePTHON KOMUCCUN YHUBEPCUTETA.

3.8. CocraBnenue onucer aen s nepenadd JokymMeHToB B I'KY AO
«["ocynapcTBeHHBIN apxUB ACTpaxaHCKOW OOJacTU», aKTOB 00 YHHYTOXEHUU
JOKYMEHTOB, CPOKH XPaHEHUSI KOTOPHIX UCTEKIH.

3.9. Konrtponb 3a coOntoJlecHHEM B TIOMEIICHUH apXuBa YCIOBHIA,

HCO6XOIII/IMBIX JIIA oOecIieueHus COXPAaHHOCTU JOKYMCHTOB.



3.10. PabGota mo BOCCTaHOBIICHHUIO JTOKYMEHTOB.

3.11. VYyer nokymeHTOOO0pOTa M KOJIMYECTBA  J€JI, BhIJlaua apXUBHBIX
CIIPaBOK Ha OCHOBE JIaHHBIX, UMECIOIINXCS B IOKYMEHTaX apXuBa.

3.12. CocraBiieHHME YCTAaHOBJIEHHOW OTYETHOCTH.

3.13. Pabota o 3aluTe uHpopMamu, COCTAaBJISIOILEH
rOCy/IapCTBEHHYI0, KOMMEPYECKYIO U CIIYKEOHYIO TaliHYy.

3.14. TlpoBepka NpaBUIBHOCTH yde€Ta U XpaHEHUS OJIAHKOB CTPOToM
OTYETHOCTH.

3.15. Pazpabotka u cornacoBanue ¢ I'KY AO «['ocynapcTBeHHBII apXuB
AcTpaxaHckoil o0nactu» rpaduKOB MpEACTaBICHHS ONUCEN AeN I Nepeaadu

JOKYMCHTOB Ha IroCyaapCTBCHHOC XPpAaHCHUC.

4. IIpaBa u 00sI3aHHOCTH

ApXMB UMEET MPaABO:

4.1. JlaBaThb YyKa3aHUs CTPYKTYpPHBIM TOJIpa3[eieHUsIM YHUBEPCUTETA
0 BOIpPOCAM,  OTHOCSIIMMCS K KOMIETEHIIMH apXUBa.

4.2. 3anpamuBath OT CTPYKTYpPHBIX TMOJpa3JeieHuil  CcBeIeHUs,
HeoOXonuMble JJig paboThl apXuBa, C YYETOM OOECHEYEHHs BBIMOJHEHUS BCEX
BO3JIO’KEHHBIX Ha apXUB 3a]1a4 U PyHKIUH.

4.3. He npuHuUMaTh JOKYMEHTHI, MOJATOTOBJIEHHBIE C HapYyIICHUEM
YCTAHOBJICHHBIX MPaBUJL.

4.4. JlaBaThb pa3bsiCHEHUS U PEKOMEHJALMM IO BOIMPOCAM, BXOJSIIMM B
KOMIIETEHIIUIO apX1Ba. ApXUB 00513aH 00ecrieunBaTh XpaHEHUE:

4.5. 3aKkOHYEHHBIX JEJIIONPOU3BOJCTBOM  JIOKYMEHTOB  IOCTOSIHHOTO
XpaHEHHUs; IOKYMEHTOB A0JTroBpeMeHHoro (cBeiie 10 net) u BpemenHoro (1o 10
JIET) CPOKOB XpaHEHHUSI.

4.6. JIOKyMEHTOB 110 JIMYHOMY COCTaBY.

4.7. ®onga 0cob0 IEHHBIX TOKYMEHTOB.



5. OTBeTCTBEHHOCTDH

OTBETCTBEHHOCTh 3a HaCTOsIIIEe " CBOEBPEMEHHOE
BBITNIOJIHEHUE byHKIUH, TpeaycMOTpeHHBIX HacTosuM [lonoxxenueMm, Hecer
apxuBapuyc. Ha apxuBapuyca Bo3jaraeTcsi OTBETCTBEHHOCTb 3a:

5.1. Opranuzanuio 1eaTeIbHOCTH apXHUBa TI0 BBIMOJHEHHUIO BO3JIOKEHHBIX
Ha HEro 3a/1a4 u GyHKIUH.

5.2. Co3paHue HaaJeXalluX YCIOBUM JJI HMCHOJIb30BaHUSA JOKYMEHTOB,
HaXOISIIMNXCS B apXuBe (OMepaTUBHBIN MMOUCK, U3TOTOBJICHUE KOMUM U TIp.).

5.3. CoxpaHHOCTb TPHUHATHIX ¥ BBIJIABAEMBIX JJISI HCIOJb30BaHUS
JIOKYMEHTOB.

5.4. OO6ecrieueHre COXpPAaHHOCTH MMYIIECTBA, HaXOASIIETOCsS B apXUBE, U

CO6JIIOIICHI/IC IMpaBUJI HO)KapHOﬁ 0€e30IMacCHOCTH.
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