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Об утверждении Положения об архиве университета

В соответствии с частью 2 статьи 1З Федерального закона от 22
октября 2004 г. Ns 125-ФЗ <об архивном деле в Российской Федерации>>,
Прик€lзом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 Jф42 (Об
утверждении примерного положения об архиве организации))

приказываю:

1. УТВеРдить тrрилагаемое Положение об архиве федерального
государственного бюджетного образовательного r{реждения высшего
образования <казанский государственный архитектурно-строительный
университет)).

Ректор е Р.К.Низамов
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Утверждено приказом
федера,чьного государствеЕIIого

бюджетного образоватеJIьного

уt{реждения высшего образования

< Казанский госуларственgьй
архитектурно-сцrоителъньй

уЕиверситет)ог 2019 J\ъ Ф_о

Полоиtение об архиве федера-,lьнсго гос,{ларственнOго бюдхtетного образовательного
},чреjкдения tsьiсшего образtlвания кКазанский госуларственный архитект}рно-

aтi]оительньiй университет )

1" 0бщие поJrожения

1.1. Поло;кечие об архиве фелера,чьного гос),дарственного бюджетного
образовате-llьного ччреждения высlшего образоваi:ия <Казанский государственньй
архитектуlэно-строительный чi]иверситет> (ла--rес - Архив чЕIиверситета) разработано в
соответствии |1риц.{ерцым псложение}л об apxtTBe оргенизации, утвержденным прик€вом
Федерального ат]хивного агентства от 1 l "04.20l Е ЛЪ42"

1,2. Архив унивеDситета создается на правах стр_чктурного подрirзделения,
осу]дествляющего храцение. ко},{плектоtsание" yчет и исг{ользование документов Архивного
фснда Российской Федератtии. докlъ,jеIiтов вре\,,IеЕных (свыше 10 rет) сроков хранениrI, в
том чис,Iе по -rlичномv cocTaBy. обiэазовавтпихся в деятельности университета, а также
lrодготовк_ч доку-п,{ентов к лередаче на постоянное храневие в ГосударственIIое бюджетное
учре}кдеЕие <<ГосуларственньтЙ архив Республики Т'атарстан)), источником комплектованиrI
котс сого вьiст)/пает уциверситет.

i"3. Университет сог,цасовьiвает iто-тожеFiие об архиве с Экспертно-проверочной
И l,:етСдическоЙ комиссиеЙ ГосчдарственIiого ко\{и,гета Республики Татарстан по
архrl-tsЕом},' делу (дапее - Э1-I\4К Госl,ларствеIildого комитета Республики Татарстан по
ap.{lзijo\li :с.l);.

1.4, В своей реботе архив ,чниверситета i]уководствyется Федераlrъньшл Законом
От 22.10"2004 }Ъi25-ФЗ <Об архивFIом де,це в Российской Федерации> (с изменениrIми от
18.0б.2017 г.). Законом Респ_о-б;ики Татарстан от 2а"07,20i7 Ns бЗ-ЗРТ (Об архивном деле
Ресг;,zблики TaTapcTatl>. расшорядительны\{и докyментами учиверситета, нормативно-
методи.iескип4и докч}4ентап,Iи Федерапьного архивного агентства, Госуларственного
ко-\,tитете Респуб;iики Татарстан f{о apx}rBнoN,{y дел,ч, нау{но-l,{етодическими разработкал,rи
Госуларстtsе.{!:{ого бтоджетного yчре}кления кГос_,r.дарственный архив Республики
Татарстан >> и настоящи}л по-lсItение\,{.

2. Состев докyN,lентов Ар,-,ива чijиверситета

Архив уЕиверситета храFIит :

а) докуN{ентьi постояFiного и временных (свыше 10 лет) сроков хранениrI, в том
чисrlе доку\,{енть] по личномY составу, образовавlпиеся в деятельЕIости университета;

б) доку\{енть1 постоянного хранения и документы I]o личному составу фонда
(ов) о оганизеший-предшествец}Iиков ;

в) архивньiе фонды Jичного rтроi{схо.{\дения (при их наличии);
г) фоrrд ilохьзования (архива) (при натичии);
д) оliравочно-поисковые средства к док\,]",{ентам и ччетные документы Архива

униЕе-[)ситета.
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З. Задачи Архива yниrверсит€т?

К задачам Архива университета относятся:
3.1. Организацрiя хl]анения докчL,Iентов" состав которых предусмотрен главой 2

Г{о;о;кения.
З.2, Коьцгiлектование Архива \ниверситета локу}дентами, образовавшимися в

деятельности университета.
З.3. Учет док,чfu{ентов, находяlцихся на хранении в Архиве университета.
З,4. Испо,rьзование доку]\{ентов, находящихся на хранении в Архиве

университета"
3.5. Подготовка и своевременная передача документов Архивного фонда

Российской Фелераuии на постоянное хранение в Госуларственное бюджетное rIреждение
<Гос.чцарственньiй архив Республики Татарстан> (лалее - гос.yдарственный архив).

3.6. N'[етодическое рукоtsодство и контроль за формированием и оформлением дел
в cTpJ,,KTy,pяbLt подраздеJтениях чI]иверситета и своевременной передачей их в Архив
унивеоситета.

4. Ф_чнкllии Архива,yниверситете

Архив учиверситета осуш{ествляет с_цедуюIIlие ф5zнкции:
l..i. Организует приеN{ дску\4ентов постояIiного и временных (свыше 10 лет)

сроксв храIiения, в том чис-це I]o JичноN,{,ч ссставу, образовавшихся в деятельности
университета" в соответствии с \твержденныN,{ графиком.

4,2. Ведет ччет докч},{ентоts и фонлов, находящихся на хранении в Архиве
университета.

4.З. Представляет ts гос_чдаi}ственный архив учетные сведения об объеме и составе
храняrцихся в аохиве чниtsерситета докy\,Iентов Архивного фонла Российской Федерации и
других архивньIх документов в соответствии с порядкOм государственного r{ета
док)"\{ентов А]эхивного фонда Российской Федераl;ии"

4.4. Систематr.lзирует и размецает документы, f{остчпающие на хранение в Архив
униве,l]ситета, образовавII]иеся ts ходе осYrri.естIJлеIIия деятельности университета.

4.5" Осуществляет подготовку и представляет:
а) на рессмотрение и сог-цасовацие экспертной ко}{иссии университета описи

дел i]остояLiного храIJения, Bpe_\IeнHbix (свыiпе 10 ",reT) сроков хранения, в том tмсле по
лич!lо\{у составу" а также акты о Rыдеj]ении к уЕичтожению архивных документов) не
под-iе]кацих хранениtо. акты об _vTpaTe док"yl{ентов. акты о неисправимьIх повреждениrtх
архиваьiх !окY,\{ентов,

б) Еа утверждение ЭПМК Гос,чларственного комитета Республики Татарстан по
архивном)/ де_ц.Y ошиси деJ постоянног0 хранения:

в) на сог.Iасование ЭПL4К Госуларственного комитета Республики Татарстан по
архивном"ч делу огiиси дел по личноL,{у составу;

г) на согJасование ЭПМК Госуларстtsенного комитета Республики Татарстан по
архивному деху, акты об _vTpaTe док}/\,1ентов, акты о неисправимых повреждениях архивньD(
док} .\4ентов:

д) на _\"тверждеt{ие ректор.y оп!тси деп ilостсяшного хранения, описи BpeMeHHbD(
(cBb;ille 10 лет) сооков хранения, в том чис-це описи дел по личному составу, акты о
выдехении к уl{ичтожеЕиiо архивных док\ментов, не подлежащих хранеЕrло, акты об

УТРаТе ДОКУIчlеНТОВ1 аКТЫ С НеИСПРаВИN{ЫХ ПОВРеХiДеНИЯХ аРХИВНЬD( ДОКУМеНТОВ,

утвержденньiе (согласовэнные) ЭПМК Гос5rдарственного ко]чlитета Республики Татарстан
по архивно1{},, деJу в случае наделения его соответствчюtцими полномочиями.

4.6. Организ,чет передаqу док}ментов Архивного фонда Российской
Федерации на постоянное хранение в государственньjй архив.
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4,7. Организует и проводит экспертизу ценности документов BpeMeHHbD(
(свыше 10 лет) сроков хранения, находяIцихся на хранении в Архиве университета в цеJuD(
отбора документов для включения в состав Архивного фонда Российской Федерациу\ а
также вьuIвления документов, не подлежащих дальнейшему хранению.

4.8. Проводит мероприятиrI по обеспечению сохранности докр(ентов,
находяiциiхся на хренении в Архиве чниверситета.

4.9. Организует информирование руководства и работников уIIиверситета о
состаtsе и содержании док,чментов Архива университета.

4.i0. Информирyет гlользователей по вопросам местонахождения архивньD(
док\,п{ентов.

4. i 1. Организl,ет выдачу докyментов и дел для работы в читаJIьном
(просмотровом) за".iе или во временЕое лользование.

4.'э.2. Испоrняет запросы i]ользователей. выдает архивные коltии док)rментов,
архивньlе вь{писки и архивные сшравки,

4.1З. Ведет учет испоJьзования докр,{ентов Архива университета.
4.14. Создает фонд поJьзования Архива университета и организует его

исiIо,Iьзование.
4.15. Ссуш{ествляет ведение справочно-поисковых средств к документаN4

Ьрхива Vниверситета.
4.16. Участвует в разработке докуN{ентов университета по вопросаN{ архивного

дела и делопроизводства.
4.1,J. ОказываетметодическуюпоN,{оtць:
а) службе делопроизводства чниверситета а составлении номенкJIатуры дел,

формилэов ании и оформлении де.r ;

б) структ.yрным ilодразделениям и работникам университета в подготовке
докумец-fов к г{ередаче в дрхив университета.

5, ilpaBa Архива университета

Аохив yниверситета и\,{еет право:
а) ilредставj]ять руководств}, университета предложения по совершенствованию

ОРганизации храflения. комплектования, учета и испоJьзования архивньD( документов в
Архиве !ниверситета;

б) ЗаПрашивать в структурных подразделениях университета сведениlI,
необходимьiе дriя работьт Архива университета:

в) лавать рекомендации стр},ктурньтм подразделениям }.ниверситета по
воIIlзосам. отЕосяlцимся к коN{петенции Архива yниверситета:

г) информироватьстр_yкт.yрныеподраздеJенияуниверситетаонеобход{мости
передачи дOк},ментов в Архив университета в соответствии с утвержденным графиком;

Д) прини\,{ать участие в заседаниях ЭПМК Госуларственного комитета
Респ_чблики Татарстан по архивному делу.
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