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HHOJIOKEHUE
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O ApXUBHOM OTJCJIC

I. OGmue moJ10Ke st

1.1. Tlomoxenue o006 apxuBHOM otaene DenepalbHOr0 TOCYAAPCTBEHHOTO
Or0/15KeTHOTO 00pPa30BaTENBLHOTO YUPeXKIeHUs BEICIIETr0 00pa3oBaHus «AcTpaxaHCKUM
rocygapcrBeHunii yuusepcurer umenn B.H. Tartumesa» (nasiee — YHHUBEpCUTET)
pa3paboTaHO B COOTBETCTBUU C MpuKazoM PenepanbHOr0 apXMBHOIO areHTCTBA OT
11.04.2018 Noe42 «O6 yTBEep)KACHUM IPUMEPHOIO IOJIOXKEHUsT 00 apXuBse
opranu3zauuy (B penakuum npukasa Pocapxusa ot 10.11.2023 Ne 121).

1.2. ApxuBHBIM  OTHen  ABISIETCS  CTPYKTYPHBIM  [OJpa3/ielIcHUEM
YHusepcurera.

1.3. ApXMBHBIA OT/JEN IIOAYUHACTCS HEIIOCPEICTBEHHO PEKTOPY Y HUBEPCUTETA.

1.4. Pemenue o coziaHuu, peopraHv3aluyd M JHUKBUJALMM aApXUBHOTO
OT/ieJia MPUHUMAET PEKTOP Y HUBEPCUTETA.

1.5.  ApxuBHBIA  OTAEI  YHHUBEpPCUTETA  OCYLUECTB/IIET  XpaHEHHE,
KOMITJICKTOBaHHME, YYET W MCIIOJb30BaHHE apXMBHBIX JIOKYMEHTOB, IOKYMEHTOB
[IOCTOSIHHOTO U BpeMeHHBIX (cBhimie 10 1eT) cpokoB XpaHEHHs, B TOM YHCIE.IIO
JIMYHOMY COCTaBy, 00pa30BABIIMXCS B JEATEILHOCTH CTPYKTYPHBIX ITOApa3IeneHHH
YHUBEpCUTETA, €r'0 KOJJIErHAIbHBIX OPraHOB.

1.6. B cBoeil pabore apXuBHBIA OT/eN YHMBEPCUTETA PYKOBOICTBYCTCS
MenepanpHbIM 3akoHOM 0T 22.10.2004 No 125-03 «O0 apxuBHOM jiese B Poccuiickoit
@eepanumy, 3aKOHAMH ¥ MHBIMH HOPMATHUBHBIMM TIPaBOBBIMU akTaMu POCCHICKOH
Gdenepauuu, [lpaBwiamu opraHu3aldd XpaHEHUH, KOMIUIEKTOBAaHMs, y4era H
UCIIONB30BaHNS TOKYMeHTOB ApxuBHoro ¢onja Poccuiickoi (Dejepanun U JIpyrux
APXUBHBIX JIOKYMEHTOB B TOCY/JapCTBEHHBIX OpraHax, opraHax MeCTHOIO
CaMOYIIpaBJIeHMss W OpraHu3alusX, YTBEpHXjIeHHBIMH IlipuKazom Pocapxusa ot
31.07.2023 Ne 77, nokajibHbIMH HOpMAaTHBHBLIMM akrTamMu PocapxuBa, 3aKOHaAMH U



UHBIMM HOPMATHBHBLIMU IIPABOBBLIMM akTaMu AcTpaxaHckod obnacty B 00IacTH
apXMBHOT'O JIeJa.

II. ®yHK1 MU apXHBHOIO 0TAe/]1a YHUBEPCUTETA

2.1. Opranuzanuys npuema J0KyMEHTOB [TOCTOSIHHOI'O M BpeMeHHBIX (cBbime 10
7eT) CPOKOB XpaHEHWs, B TOM YHCIE [0 JIMYHOMY COCTaBy, 0Opa3OBaBIIUXCS B
polecce AesTeIbHOCTH Y HUBepCUTeTa.

2.2. KomruiekToBaHMe apXMBHOIO OTjlella YHHUBEpCHTETa [JOKYMEHTaMH,
00pa30BaBIIMMHUCS B [IPOLIECCE JAESTEIbHOCTH Y HUBEPCUTETA.

2.3. Yder JOKYMEHTOB, HaXOJSIIMXCs Ha XPaHEHHWU AapXHUBHOI'O OTJela
YHusepcurera.

2.4. Hcnonp3oBaHue AOKYMEHTOB, HaXOMIIUXCSA Ha XPaHEHUU B apXUBHOM
oTaene Y HUBEpCUTETa.

2.5. CucremaTusalus U pasMelleHre JOKYMEHTORB, TOCTYTIaloIMX Ha XpaHeHHe
B ApXHMBHBIN OTHEeNl YHUBEpPCUTETA.

2.6. IloaroroBka u mpeicTaBlIeHHE HA PAcCCMOTPEHHME M COITIACOBAHUE
JKCIIEPTHON KOMHUCCHM YHHUBEpCHUTETa IIPOEKTOB OMNUCEH [ell, HJOKYMEHTOB
MIOCTOSIHHOTO M BpeMeHHBIX (cBblmie 10 5ieT) cpokoB XpaHEHMs, B TOM YHUCIE 10
JMYHOMY COCTaBY, aKTOB O BBLIJCICHUM K YHHYTOKEHUIO JIOKYMEHTOB, He
NOJUIEKAIMX XPAaHEHUIO, aKTOB O HEHCHPABUMBIX IIOBPEXKJEHUAX apPXHUBHBIX
JIOKYMEHTOB, aKTOB O HEOOHapyXEeHUW apXMUBHBIX HOKYMEHTOB, IIyTH pO3bLICKA
KOTOPBIX HCUEpIIaHbl, IPOEKTOB IepedHell POeKTOB/0OBEKTOB, IpobIeM/TeM,
HayYHO-TEXHUYECKass JOKyMEHTalMsl 110 KOTOPBIM MOMIEXUT Ilepelade Ha
TIOCTOSIHHOE XpaHEeHHeE.

2.7. Opra#mzanuss W IPOBEJIEHHE OKCIEPTU3bl [EHHOCTH JIOKYMEHTOB
BpeMeHHBIX (cBeime 10 1eT) CpoKOB XpaHEHMs, HAXOISILMXCS Ha XpaHEeHUH B
ApXUBHOM OTZAeJe YHUBEPCUTETA, B LESX BRISIBICHUS JTOKYMEHTOB, HE [IOUIEKAIIMX
JalbHEHIIEMY XPaHEHHUIO.

2.8. IlpoBencHHE MEPONPUATHIA 1O 00eCTIeHeHHI0 COXPAaHHOCTU JTOKYMEHTOB,
HAXOJSIUXCS Ha XPAHEHUH B apXUBHOM OT/lelle Y HUBEpCUTETA.

2.9. MadopmupoBanne pyKoBOACTBA U paOOTHUKOB YHUBEPCHUTETA O COCTABE U
COJIEPKAHUM JIOKYMEHTOB apXUBHOI'O OT/IEIa.

2.10. Bwimauya coTpyaHUKaM YHUBEpCHUTETa JIOKYMEHTOB st paboThl BO
BPEMEHHOE IT0JIL30BalMe U BeJleHHe yueTa BblJIaHHbIX JJOKYMEHTOB. ‘

2.11. HMcnonuenne 3amnpocoB IpakJaH U OpraHM3alldi, BblJada OPUIMHAIOB
JIOKYMEHTOB M3 JIMYHBIX JIe7l OBIBIIMX CTYIEHTOB, IIOJAIOTOBKA ApPXUBHBIX BBIIHCOK,
ApXMBHBIX CIIPABOK U CHIPABOK 00 00yuYeHuUH.

2.12. Benenme CIpaBOUHO-IIOMCKOBBIX CPEACTB K JOKYMEHTaM apXMBHOIO
oTnena YHUBEPCUTETA.

2.13. Yuacrue B pa3paboTke HOPMATHUBHBIX aKTOB YHUBEPCUTETA 110 BOIIPOCAM
ApPXMBHOTO Jlella 1 JeIOPOU3BOICTBA.

2.14. Oxazanue MeTOJMYCCKONW IMOMOIM CTPYKTYPHBIM IIOAPa3/eieHUsIM
VHUBEPCUTETa B COCTABICHUM HOMEHKIIATYPBI Aes, (GOPMUPOBAHUK U O0DOPMICHHU
IIeJ1, B IIOATOTOBKE JOKYMEHTOB K Iepejiadye B apXMBHBIA OTIAET Y HUBEPCUTETA.



2.15. KoHrposs 3a  CBOCBPEMCHHOM  liepeladed  CTPYKTYPHBLIMH
HojpaszjieleHussMi  YHUBEpCUTeTa JIOKYMEHTOB Ha XpaHEHWEe B apXUBHbBIM OTHEI
VHuBepcuUrera.

2.16. OcylecTBIeHHE HHBIX (PYHKIIUHI B COOTBETCTBUU C IIOPYUEHHUAMHU PEKTOPA
VHuUBEepCUTETA U JIOKATbHBIMU aKTaMH Y HUBEPCHTETA.

IT1. ITotHOMOYHS APXMBHOTIO OT/AeJa Y HHBEPCUTETA

3. ApXuBHBIN OT/I€N Y HUBEPCUTETA YIIOTHOMOYEH:

3.1. IlpexcraBnsiTh PYKOBOINCTBY  YHHUBEpPCUTETA  IPEMUIOKEHHs  I10
COBEPIIEHCTBOBAHUIO  OpPraHU3alMyd  XpaHeHWs, obecreueHuss COXPaHHOCTH,
KOMILJICKTOBAHMSI, y4dera W  HCIOJIb30BaHUS  apXMBHBIX  JOKYMEHTOB |
COBEPIIIEHCTBOBAHUIO  MaTepPUaAIbHO-TEXHHYECKOH  0asbl  apXWBHOro  OTJ€eNa
VHuBepcurera.

3.2. 3ampamiuBaThk B CTPYKTYPHBIX TOJpa3jeleHusx YHUBEPCUTETa CBEICHMU,
HEOOXOAUMBIe 715l pabOThl ApXUBHOIO OTAEIA Y HUBEPCUTETA.

3.3. JlaBarh peKOMEHAALMU CTPYKTYPHBIM IOJIpa3ie/ieHusIM Y HUBEPCUTETA T10
BOTIPOCAM, OTHOCSIIIUMCS K KOMIIETEHIIUH apXUBHOIO OT/leNia YHUBEPCUTETA.

3.4. WnudopMupoBaTh CTPYKTYpHbIE IOApa3jeNeHus YHHUBEPCHTETA O
HEOOXOAUMOCTH IIepeiadn JJOKYMEHTOB Ha XpaHEeHHE B apXUBHbLIMA OT/IEL.

3.5. Ilpu oOHapyXeHUH HEZOCTATKOB B (hOPMUPOBAHMKM U OMOPMIICHUH JIe)l He
[PUHUMATE Ha XpaHeHHE Jie/la U3 CTPYKTYPHBIX INOApasieleHui YHUBepcuTeTa /10
yCTpaHEeHHUs 3aMedyaHui.

3.6. ITlomy4yaTe B TOJB30BaHME HEOOXOJMMBbIE IJIA pELIEHHMs 3a1a4 |
OCYIIECTBIeHUs (DYHKIIMHA COBPEMEHHBIE CPEJICTBA CBSI3M, IIPaBOBbIe 0a3bl JAHHBIX,
HOPMAaTHBHYIO JIMTEpaTypy, 000py0BaHKE, OPITEXHUKY, [IOMELIEHHUS.

3.7. JloknaapiBarth pekropy YHHBEpPCHTETa O HEcOONIOJeHun TpeboBaHuM
ApPXUBHOIO IEJIONPOM3BO/ICTBA.

3.8. Oprasu3oBBIBATH COBEMIAHUS U IIPUHUMATEL YYaCTHE B COBELIAHMSIX COBMECTHO
C TIPEACTABUTEILIMU JIPYTUX CTPYKTYPHBIX IOAPA3/eleHri Y HUBEPCHTETa TI0 BOIIPOCAM,
OTHOCSIITMMCS K KOMIICTEHI[MU apXUBHOIO OTEIA.

IV.Opranusauust 1esiTeJJLHOCTH APXUBHOIO O0Te/1a Y HUBEPCUTETa

4.1. ApxXWBHBIM OT[E] BO3IJIABIsIET HA4YalbHHUK OTJ/eNa, IPUHAMAaEeMbId Ha
paboTy ¥ YBOJBHAEMbIH PEKTOPOM Y HUBEPCUTETA.

4.2. HayansHUK apXUBHOIO OTIENA:

4.2.1. OcymecTBisieT HENOCPEACTBEHHOE PYKOBOJACTBO  IEATCILHOCTHIO
ApXUBHOI'O OTJENA.

4.2.2. Hecer mnepcoHaJbHYIO OTBETCTBEHHOCTb 3a  HajiekKalee U
CBOEBPEMEHHOE OCYILECTBIEHNE BO3TIOKEHHBIX HA APXUBHBIN OTAEN (QyHKIHH.

4.2.3. PazpabarpiBaeT B COOTBETCTBUHU C JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEIHCTBOM
TIPOEKTHI JIOKAIBHBIX HOPMATUBHBIX dKTOB O BHECEHUH M3MCHEHUH B JICHCTBYIOIIHE
JIOKalbHbIe HOPMATHBHBIE AKThI, PEriIaMeHTHPYyIOIe paboTy apXMBHOIO OT/ena
YHUBepCUTETA.



4.2.4. OpranusyeT BeleHHEe AeJIONPOU3BOACTBA B ApXHUBHOM OT/IEIIE.

4.2.5. SIBnsieTcst ceKpeTapeM IKCIePTHON KOMUCCUH Y HUBEPCUTETA.

4.2.6. Ananusupyer cocTogHue paboThl 10 0OECIHeYeHHI0 COXPaHHOCTH
APXMBHBIX JJOKYMEHTOB, TOTOBHUT TIPEJIOKEHUS 110 € COBEPLIEHCTBOBAHUIO.

4.2.7. TIpoBOOHUT UENEBYIO DKCIEPTH3Y UCHHOCTH TIPHHATHIX B apXuB
JOKYMEHTOB, TOTOBUT K YTUIIM3AIIMU JIOKYMEHTBI, BBIJICJIEHHBIE K YHUYTOXKECHHUIO.

4.2.8. KonTponupyer coOmoJeHHe IpaBuil oOeCleUYeHUs COXPaHHOCTH
BBIJIAHHBIX JIOKYMEHTOB, UX CBOEBPEMEHHOE BO3BpallleHUE B XpaHUIIUILE.

43. B coorsercrBum ¢ IlpaBuiamy BHYTPEHHETO TPYHLOBOIO pacriopsika B
ApXMBHOM OT/IeJIe YCTAHOBIICH CIEe/IYIONUI peskuM pabodero BpeMeHH:

- IATHAHEBHAs pabodas Heels C BEIXOJIHBIMH JIHAMHU Cy000Ta M BOCKPECEHbE;

- Havayo pabodero jiHs: 9 yacoB 00 MUHYT 110 MECTHOMY BPEMEHH;

- okoH4aHue pabodero jausA: 17 yacoB 30 MHHYT 110 MECTHOMY BPEMEHH;

- epephIB IS OTAbIXA U ImuTanus ¢ 12 gacoB 30 munyT 10 13 yacos 00 MUHYT 110
MECTHOMY BPEMEHH.

4.4, O6s13aHHOCTH, TIpaBa U OTBETCTBEHHOCTD, a TAKYKe OIUIaTa TPyAa PabOTHUKOB
apxuBHOro otzena onpeaenstores [lpaBuiiaMyn BHYTPEHHErO TPYAOBOrO PacropsKa,
JIOIHKHOCTHBIMHA HMHCTPYKIUSIMHA, TPYJIOBBIMH JOTOBOPaMH, IITATHBIM paclUcaiueM |
UHBIMU JIOKAIBHBIMU aKTaMU Y HUBEPCUTETA.

HavyanpHuK apXUBHOIO OTAE]a («&/. ' %ﬁ H.A. I'onosaroBa
CorracoBaHo: (

HavansHHUK [PaBOBOIO YIIPaBIEHUs L) / J1.B. Kosanes
Hauanbuux ynpasienus 1o -/Cj)f’

pabore ¢ epcoHaIoM N.A. I'oBopyHoBa



