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1. OOwmme monoxeHUA

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

1.2. ApxuB mnoauuHsercs HavdanbHuKy oTaena JHOY u aupektopy
KOJUIEIKa CTPOUTENbCTBA U SKOHOMUKU AT'ACY.

1.3. ApxuB BO3IJIaBISIET apXUBapuUycC, Ha3Ha4aeMbli Ha JOJHKHOCTH
PEKTOPOM YHUBEPCHUTETA, 10 MPEICTaBICHUIO HauyaabHuKa otaena JJOY.

1.4. B cBoell neATeNbHOCTH apXWB PYKOBOJCTBYETCS Y CTaBOM
YHUBEPCHUTETa, 3aKoHoAaTrenbcTBOM P® B o0jacTM  apXuMBHOIO  Jiena,
pacHopsDKEHUSMM,  YKa3aHUSIMU  BBIIIECTOSIIIMX ~ OpraHoB.  «OCHOBHBIMU
paBWIaMH pabOThl ApXMBOB OPraHU3ALMMNY, METOIUYECKUMU TokyMeHTamu ['KY
AO «locymapcTBeHHBI apxuB AcCTpaxaHCKOW oOjacTH» U HACTOSIIUM
ITonoxeHnuem.

1.5. OpraHu3alMoOHHO-METOIMYECKOE PYKOBOJCTBO JAESTEIbHOCTHIO
apxuBa ocymectBiasier ['KY AO «locynapcTBeHHBIN apxuB ACTpaxaHCKON
obsactuy» (depe3 KypaTopa).

1.6. Bce paboTel, cBA3aHHBIE C TMOJITOTOBKOW, TPaHCIIOPTHUPOBKOW U
nepefadyeld  apXMBHBIX JOKYMEHTOB TMPOU3BOJATCA CHUJIaMH M 3a CYeT

YHUBEPCUTETA.

2. OcHoBHBIE 321241

2.1. Ilpuem JOOKYMEHTOB KOJUIE)KA CTPOUTEIBCTBA M HSKOHOMHKHU
MIOCTOSIHHOTO ~XpAaHEHWs, JOKYMEHTOB II0 JIMYHOMY COCTaBy, JOKYMEHTOB
BpeMeHHOro0 (cBbime 10 jeT) cpoka XpaHeHUs1, 3aKOHUYEHHBIX J1€T0ONPOU3BOICTBOM,
no ux nepenaun B 'KY AO «I'ocynapcTBeHHBIH apxuB ACTpaxaHCKOU 00J1acTh».

2.2.  VYuer, o0ecrieueHrne COXPaHHOCTH, CO3JaHUE HAYYHO-CIPABOYHOTO
amnrapara, UCIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB, XPAHSILINUXCS B ApXUBE.

2.3. ITloaroroBka M CBOEBPEMEHHAs Iepeada TOKYMEHTOB apXHBHOIO
¢bonna PO Ha TroOCymapcTBEHHOE XpaHEHHE C COOMIOAEHUEM TpeOOoBaHUM,

ycTaHaBnuBaeMbix DeiepanbHOl apXuBHOU ciyx6oii Poccun.



2.4, Metoauueckoe PYKOBOJCTBO pabOTOM MOApa3eiIeHUN KOJUIeIKa

CTPOUTCIIBCTBA U 9KOHOMMKHU I10 BOIIPOCAM ACJIOIIPONU3BOACTBA.

3. DOyHKuuu

3.1. Ilpuem, perucrtpauusi, YyYeT, CHCTEMATU3alUs JIOKYMEHTOB
CTPYKTYPHBIX MOJpa3JelICHU  KOJUIEI)Ka CTPOMUTEIILCTBA W  DKOHOMUKH,
00pabOTaHHBIX B COOTBETCTBUU C YCTAHOBIEHHBIMU TPEOOBAHUSMHU.

3.2. Pabora 1O COCTaBJIEHUIO HAay4HO-CIIPAaBOYHOI'O  arapara,
00JIeryaromiero y4eT u UCroiab30BaHue apXUBHBIX JOKYMEHTOB (OMUCEH, KapTOTEK,
KaTaJIOTOB U TIP.).

3.3. Tlouck HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB IO KOJUIEIXKY CTPOUTEIHCTBA U
SKOHOMUKH.

3.4, Opranu3zanus UCIOJIb30BAHUS TOKYMEHTOB:

- uHpOpMHUpPOBaHHUE PAOOTHUKOB O COCTABE M COJEPKAHUM JOKYMEHTOB
apXxuvBa;

- BblJaya B YCTAaHOBJICHHOM MOPSJKE AEN, TOKYMEHTOB WIH KOIUH
JOKYMEHTOB I CIY’)KEOHOrO M HAy4YHOrOo MCHOJB30BaHMs, sl pabOThl B
MTOMELIEHUH apXUBA.

3.5. HuctpyktupoBaHue paOOTHUKOB CTPYKTYPHBIX MOApa3AesieHui
KOJUIEJ[Ka CTPOUTEIBCTBA U SKOHOMUKH O TOpsAJIKe GOPMHUPOBAHUSA, TOJITOTOBKHU
U CJJayu JOKYMEHTOB B apXUB.

3.6. KoHTpoab 3a CBOEBPEMEHHOCTHIO TIOCTYIUICHHS B ApXUB JIOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX JI€IONPOU3BOICTBOM.

3.7. PaboThl 1O »HKCHEpTHU3E€ LEHHOCTH AapXUBHBIX JOKYMEHTOB,
(GbOpMHpPOBAaHUIO JOKYMEHTOB B Ji€jla MOCTOSSHHOTO ¥ BPEMEHHOI'O XpaHEHWS,
ydacTue B paboTe IKCIEePTHON KOMUCCUN YHUBEPCUTETA.

3.8.  CocraBnenue omnucen Jen Uil Nepefayd JOKYMEHTOB KOJLIEIKa
ctpourenbctBa U d3koHoMUkM B ['KY AO «l'ocymapcTBEHHBI apXHB
AcTpaxaHcKoi 001acTH», aKTOB 00 YHHUYTOXEHUU JOKYMEHTOB, CPOKU XPAHEHUS

KOTOPBIX UCTCKIIN.



3.9. Konrtponp 3a coOnoJlecHHEM B TIOMEIICHUM apXuBa YCIOBHIA,
HEOOXOIUMBIX JIJIsl 00€CTIeUeHUs COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB.

3.10. Pabora 1o BOCCTaHOBJIEHUIO JOKYMEHTOB KOJIJIEAKa CTPOUTENbCTBA
1 DKOHOMHUKH.

3.11. VYyer nokymeHTOOOOpOTa M KOJIMYECTBA  J€JI, BhIJlaua apXUBHBIX
CIPaBOK Ha OCHOBE JaHHBIX, UMEIIIUXCA B JOKYMEHTaxX apXuBa KOJUIEeIkKa
CTPOUTENBCTBA U IKOHOMHKHU.

3.12. CocraBieHre yCTAHOBJICHHON OTYETHOCTH.

3.13. Pabota o 3alIuTe uHpopMmarmm, COCTaBJISIOLLIEH
rOCy/IapCTBEHHYI0, KOMMEPYECKYIO U CIIYKEOHYIO TaliHYy.

3.14. IlpoBepka MNpaBUIBHOCTH Yy4€Ta W XpaHeHUs OJAHKOB CTPOroiu
OTYETHOCTH T10 KOJUIEJIKY CTPOUTENIHCTBA U DIKOHOMUKH.

3.15. Pazpabotka u cornacoBanue ¢ I'KY AO «['ocynapcTBeHHBII apXuB
AcTpaxaHckoil o06iacTu» rpaduKOB MpEACTaBICHHS ONUCEH AeN I Nepeaadu

JOKYMCHTOB Ha IroCyaapCTBCHHOC XPpAaHCHUC.

4. IIpaBa u 00sI3aHHOCTH

ApXMB UMEET MPaABO:

4.1. JlaBaTp yKa3aHHS CTPYKTYpHBIM TOJPA3JCICHUAM KOJUIEIKA
CTPOUTENIBCTBA U DKOHOMUKH II0 BOIIPOCAM, OTHOCSIIUMCST K KOMIIETEHLIUH
apxuBa.

4.2. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3JACICHUN  KOJUIEIXKa
CTPOUTENBCTBA U DKOHOMHKHU CBEJICHUS, HEOOXOAMMBIEC Il pabOThl apxuBa, C
y4eTOM OO0ECIeYeHHs] BBIIIOJIHEHHUSI BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha apxXuB 3a7ady u
GbyHKUUHA.

4.3. He npuHuMare JOOKYMEHTBI, MOJATOTOBJIEHHBIE C HapYLICHUEM
YCTaHOBJIEHHBIX MPaBUII.

4.4. JlaBaTh pa3bsACHEHUS W PEKOMEHJALIMU MO BONPOCAaM, BXOASIIUM B
KOMIIETEHIIUIO apXUBa.

ApxuB 00s13aH oOecreynBaTh XpaHEHUE:



4.5. 3aKkOHYEHHBIX JEJIONPOU3BOJICTBOM JOKYMEHTOB  KOJLJIEIKa
CTPOUTEIBCTBA W  DKOHOMHUKM  TOCTOSSHHOTO  XpAaHEHHUs;  JOKYMEHTOB
noyiroBpeMeHHoro (cBeiie 10 seT) u BpemeHHoro (10 10 JeT) CpoKOB XpaHEHHS.

4.6. JIOKyMEHTOB MO JINYHOMY COCTaBY KOJUIEJ)a CTPOMUTEIIbCTBA H
SKOHOMUKH.

4.7. ®onma 0cobO IIEHHBIX JOKYMEHTOB KOJUIEAXa CTPOUTEILCTBA U

YKOHOMUKH.
5. OTBETCTBEHHOCTH

OTBETCTBEHHOCTh 3a HACTOSIIEE u CBOEBPEMEHHOE

BBITIOJIHEHUE byHKIUH, TpeayCMOTPEHHBIX HacTosmuM [lonokeHuem, 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 (OMEepaTUBHBIN MTOUCK, M3TOTOBJICHUE KON U TIp.).

5.3. CoxpaHHOCTb TPHUHATHIX U BBIJIABAEMBIX JJISI HCIOJb30BaHUS
JIOKYMEHTOB.

5.4. OO6ecrieueHre COXpPAaHHOCTH MMYIIECTBA, HaXOASIIETOCsS B apXUBE, U

CO6JIIOIICHI/IC IMpaBUJI HO)KapHOﬁ 0€e30IMacHOCTH.
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