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Hacrosimee nonoxxeHue perynupyer IOeATeNbHOCTh apXuBa B COOTBETCTBHUM C
YcraBoMm I'TY u TpynoseiMm konexkcom Poccuiickon denepanum.

1. O0mue mos0KeHus

1.1 Hoxymentst ®I'BOY BO «I'kenbckuil rocynapCTBEHHBIH YHUBEPCUTET
(manee - yHUBEPCUTET), UMEIOLTUE UCTOPUUECKOE, KYJIbTYpHOE, HAYYHOE, COIUAIBHOE,
HSKOHOMHUYECKOE 3HAYCHHE COCTaBIAIOT YacTb ApxuBHOro ¢onna Poccuiickoi
Odenepanyn, SBISIOTCA coOcTBeHHOCThIO Poccuiickoit denepanuu u  mojexar
MIOCTOSIHHOMY XPaHEHHUIO B TOCYJAapCTBEHHOM Ka3€HHOM YUYpexXIeHHH MOCKOBCKON
obnactu «lleHTpasbHOM rocy/1apCTBEHHOM apXuBe MOCKOBCKOM 001acTH».

Jlo mepegaun Ha TOCyAapCTBEHHOE XPaHEHHE 3TH JOKYMEHThl BPEMEHHO, B
npeaenax, ycraHoBieHHbIX DeaepanbHbiM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6
apxuBHOM Jene B Poccuiickon @enepanun», XpaHiaTCcs B YHUBEPCUTETE.

1.2 ApxuB yHUBepcuUTETa OO0ECIEYMBAET COXPAHHOCTh, y4YeT, OTOOp,
YIOPSIIOYEHUE U MCIIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB ApxuBHOro (onna Poccuiickoi
®denepanyn, 00pa3yoUXCs B I€ATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA, a TAKKE B COOTBETCTBUU
C YCTAaHOBJICHHBIMU IpaBWJIaMH OOECHEYMBAET CBOEBPEMEHHYIO Iepelrady 3THUX
JOKYMEHTOB Ha I'OCYJapCTBEHHOE XPaHEHUE.

Bce paboThl, cBA3aHHBIE C TOATOTOBKOM, TPAaHCHOPTUPOBKOW W mepenadei
ApXUBHBIX JJOKYMEHTOB, IIPOU3BOJATCS CUJIAMU U 33 CYET YHUBEPCUTETA.

1.3 ApxuB YyHUBEpPCHTETAa HAXOIWTCSA B HEMOCPEIACTBEHHOM ITOAYNHCHUN
IIPOPEKTOPA MO aIMUHUCTPATUBHO-TIPABOBOM JI€ATEIILHOCTH.

14 3a yrpary u mopuy JHoKymeHTOB ApxuBHoro ¢donaa Poccuiickoit
@enepauvd JOHKHOCTHBIE JIMIA HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C
JNEHUCTBYIOUIUM 3aKOHOIATEIBCTBOM.

1.5 PykoBOJACTBO  yHHMBEpCUTETa OOECIEUMBAET aAPXUB  HEOOXOJAUMBIM
MOMENIEHUEM, 000PYA0OBaHUEM U KaJPAMH.

1.6 B cBoeii paboTe apXuB yHHBEPCUTETA PYKOBOJICTBYETCS 3aKOHOATEIILCTBOM
Poccuiickont ®@enepanuu, 3aKOHOJMATENIBHBIMA AaKTaMU TI0 apXUBHOMY €Iy,
NpUKa3aMH, YKAa3aHMSIMU BBIIIECTOSAIIMX OpPraHU3allidl, PEKTOpa YHUBEPCUTETA,
npaBWIaMH U APYTUMH HOPMATUBHO-METOJUYECKUMH JOKyMeHTamu DenepaibHOro
apXMBHOTO  areHTCTBAa, METOAWYECKUMHU [ JTaBHOTO  apXUBHOTO  yIPaBJIEHUS
MoCKOBCKOI 00J1aCTH ¥ HACTOSIIIAM TTOJIOKEHUEM.

1.7 KoHTpoib 3a [ESITENbHOCTHIO apXWUBa YHUBEPCUTETA OCYIIECTBISAETCS
MIPOPEKTOP MO IMUHUCTPATUBHO-TIPABOBOM JIEATEIIBHOCTH.

1.8 Opraau3aimoHHO-METOANYECKOE PYKOBOJICTBO JICATEIHHOCTHIO apXHBa
YHUBEPCUTETA OCYLIECTBIISIET [ TaBHOE apXHUBHOE yIipaBiieHHe MOCKOBCKOM 00J1acTu.

1.9 B apxuB noctymnaror:

1.9.1 3akoHYEHHbIE  JEJIONPOU3BOJCTBOM  YHUBEPCUTETa  JIOKYMEHTHI
NOCTOSIHHOTO ~ XpaHEeHusi, 00pa3oBaBIIMECS B  JIESITEIIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX
noJipa3/ieIeHuH, JOKYMEHTbl BpeMeHHoro (cBbimie 10 jer) cpoka XpaHeHus,
HEOOXOUMbIE B MPAKTHUECKOU NEATEIbHOCTH; JOKYMEHTHI M0 JUYHOMY COCTABY.

1.9.2 JlokyMeHTBI TIOCTOSSHHOTO XpaHEHUS W TIO0 JIMYHOMY COCTaBy
JUKBUJIUPYEMBIX YUPEXKIACHUMN, HEMTOCPEACTBEHHO MOJYMHEHHBIX YHUBEPCUTETY.



1.9.3 Jluunsbie GoHIBI BeAyIIUX PAOOTHUKOB YHHUBEPCUTETA.
1.9.4 HayuyHO-CnipaBOYHBIH anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.
1.9.5 JlokyMeHTHI 0 Y4eOHOMY IIPOIIECCYy, HEOOXOIUMBIEC ISl XpaHEHUS.

2. DyHKUHMH

21 OCHOBHBEIMH 3a/la4aMi apXHnBa ABJIAIOTCA:

- KOMIUIEKTOBAHME JTOKYMEHTaMH, COCTaB KOTOPBIX MPELYyCMOTPEH ACUCTBYIOIIECH
CBOJHOM HOMEHKJIATYpOH JEJI YHUBEPCUTETA;

- YUcCT, obOecneyeHne COXpPaHHOCTH, CO3JdHUC HAYYHO-CIIPABOYHOIO aIlliapara,
HCIIOJIB30BAHUC JOKYMCHTOB, XpAHAIINUXCSA B aPXHUBC,

- IIOATOTOBKA M CBOEBPEMEHHAs Iepenada JAOKYMEHTOB Ha XpPaHEHHUE C
COOJII0JIEHUEM YCTAaHOBIICHHBIX TPEOOBAaHUM;

- OCYILIECTBJIEHUE KOHTpoJds 3a QopMupoBaHuEM H OQOPMIICHUEM Je1 B
JEJIONPOU3BOACTBE YHUBEPCUTETA.

2.2 B cooTBETCTBUU C BO3JIOKEHHBIMU Ha HErO 3aJjauaMu apXHUB OCYILIECTBIISIET
cieayromnue QyHKIIN:

- IpPUHMMAET HE TMO3JHEe 4YeM uepe3 3 Troja IMOClE€  3aBEpIUCHHUS
JEJIONPON3BOACTBA, YUATHIBAET U XPAaHUT JOKYMEHTBHI CTPYKTYPHBIX IOJIPa3/ICICHAN
YHUBEpPCUTETa, 00pabOTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPeOOBAHUSIMH, yCTAHOBIIEHHBIMU
«lIpaBunamMu opraHu3anuu XpaHEHUsS, KOMIUIEKTOBAHHUs, y4€Ta W HCIOJIb30BAHUS
IOKyMeHTOB ApxuBHOro ¢onga Poccuiickoil ®Pepepauuu M JIpyrux apXUBHBIX
JOKYMEHTOB B TOCYJAPCTBEHHBIX OpraHax, OpPraHax MECTHOTO CAMOYIIPABICHUS WU
OpraHu3alusX, yTBEpKAeHHbIC MpukazoM deaepaibHOro apXMBHOTO areHTCTBa OT 31
utoiia 2023 r. N 77.

- COCTaBJISIET U COTJIACOBBIBAET C [ JTaBHBIM apXMBHBIM yIIpaBICeHUEM MOCKOBCKOM
o0JacTu HE MO3/JHEE 4YeM uepe3 2 roja IOocie 3aBepLICHUs JeJIO0MPOU3BOJICTBOM
TOJIOBBIE Pa3/IeiIbl OMUCEN JEN MOCTOSHHOIO CPOKA XPAHEHUS U 110 JIMYHOMY COCTaBY;

- OCYILIECTBIISIET ydyeT W OO0ecleyuBaeT MOJIHYI0 COXPAHHOCTb NPUHATHIX Ha
XpaHEHue 1e;

- CO37AeT, BBIIOJHAET M COBEPIUCHCTBYET HAyYHO-CIIPABOYHBIM aImapar K
XpaHSIIUMCS B apXUBE JIeJaM U JIOKYMEHTaM, 00€CIeUrnBaeT €ro NpeeMCTBEHHOCTh C
HAay4YHO-CIIPAaBOYHBIM ammnapaTroM [JIaBHOTO apXWMBHOTO YyIpaBiieHUs MOCKOBCKOM
00JacTH.

- BEIET OMUCH JEJ BPEMEHHOIO XPAHEHUS; COCTABIIAET aKThl YHUUTOXKEHUS JIEII
BPEMEHHOI'0 XpPaHECHUS;

- ¢opMupyeT mnacmopT apxuBa I [JaBHOro ApXMBHOIO YIpaBiICHUS
MockoBcko# obnacTu.

2.3 Opranu3zyer UCHoIb30BaHUE JOKYMEHTOB:

- “HQOPMHUPYET PEKTOpa U pabOTHUKOB YHUBEPCUTETA O COCTaBE U COJEP)KaHUU
JNOKYMEHTOB apXWBa;

- BBIIAET B YCTAHOBJIEHHOM TOPSJKE J€Na, TOKYMEHTBI HJIM KONTUU JOKYMEHTOB B
LEJSIX CIY>KeOHOTO M HAYYHOTO MCIOJIb30BaHUs, 1711 paOOThI B IOMEIIEHUSAX apXUBa;

- UCHOJHSET 3ampoChl OpPraHU3alMi U 3asBJICHUNM TpaxaaH 00 YCTaHOBIICHUU



TPYIOBOTO CTa)ka M JAPYrMM BOIPOCAM COLMAIBHO-CIIPABOYHOTO XapakTepa, B
YCTAHOBJIEHHOM MOPSIAKE BbIAAET KOMUU IOKYMEHTOB,;
- BEJICT YUYET UCTI0JIb30BaHUS JOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B aQpXUBE.

2.4 TloaroraBiuBaeT U B YCTAaHOBJICHHOM IOPSJKE IepeaeT Ha XpaHECHHUE B
['maBHOE ApxuBHOE yrnpaBieHrue MOCKOBCKOM 00J1acTH IOKYMEHTBI ApXUBHOTO (oHAA
Poccuiickoit @eneparuu.

2.5 Oka3plBa€T METOAMYECKYIO TOMOIIb B  COCTaBJIEHUH  CBOJHOM
HOMEHKJIATYypbl JIe] YHUBEPCHUTETA, KOHTPOJIUPYET MPABUILHOCTh (POPMUPOBAHUS U
oopMIIEHUS e B JEIOMPOU3BOCTBE, a TAKXKE MOATOTOBKY JIeJ K Iepeave B apXuB
YHUBEPCUTETA.

2.6 CornacoBbsIBacT HOMEHKJIATYPY A€l ¢ [ JTaBHBIM APXHUBHBIM YITPaBICHHEM
MoCKOBCKOI 001aCTH.

2.7 Y4acTByeT B MPOBEJICHUU MEPOIPHUITHA IO TOBBIMICHUIO KBATH(DUKAIIAN
pabOTHUKOB apXHBa.

2.8 Exeromno mpencrariseT B ['aBHoe ApXuBHOE yrpaBiieHHE MOCKOBCKOM
00J1aCTH CBEJICHUS O COCTaBE U 00beMe JOKYMEHTOB 10 YCTaHOBJIEHHOU (popMme.

2.9 YyacTByeT B MPOBEJACHUH IKCIIEPTU3bI IIEHHOCTU TOKYMEHTOB, XPaHSIIHUXCS
B apXHuBe, COMPOBOXKIACT B PaOOTE IKCIEPTHYIO KOMUCCHUIO YHUBEPCUTETA.

3. CTpykrypa

3.1 CrpykTypy ¥ IUTaTHYIO YHCJIEHHOCTb apXxuBa YTBEPXKIAET PEKTOP
YHUBEPCUTETA, UCXOJS U3 YCIOBUM U OCOOCHHOCTEN NEATEIbHOCTH YHUBEPCUTETA H
10 COTJIaCOBAHUIO C MPOPEKTOPOM MO 00PA30BATEIBHOM 1E€ATEILHOCTH U MOJIOAECKHOM
MTOJIUTHKE.

3.2 OCHOBHBIE OIKHOCTHBIE 00S3aHHOCTH apXUBapHyca:
- CO3JaHUE CIPABOYHOIO amnmapara AapXUBHBIX JOKYMEHTOB, O00O€CIEUHBAIOIIETO
yAOOHBIN U OBICTPHINA MOUCK.
- IOATOTOBKA M CBOEBPEMEHHAs c/Jauya Ha rOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHE 00pa3yoLuXCsl
B JICSITEILHOCTA YHUBEPCUTETA IOKYMEHTOB B ApXUBHBIN PoH PO.
- OKAa3aHME METOJMYECKMX KOHCYJbTAlUd COTPYJHHMKAaM YHHMBEPCHTETA B MPOLECCE
¢opmupoBanuss u  opoOpMIIEHHMS €T  3aKOHYEHHBIX  JIEJIOMPOU3BOJICTBOM,
[IEpPEaBacMbIX HA XPAaHEHUE B apXHMB.
- OpraHM3alys XpaHEeHUs U 00ecleueHue COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB, MOCTYNUBILIUX B
apXuB.
- Npu€M O ONHUCH, MOCTYNUBIIMX HA XPAHEHHE OT CTPYKTYPHBIX MOJApa3JeleHUui
YHUBEPCHUTETA, TOKYMEHTOB 3aKOHYEHHBIE JAEIONPOU3BOICTBOM.
- yyacTue B pa3pabOTKe CBOJAHOW HOMEHKIATYphl J€Nl YHUBEPCUTETA, IPOBEpKa
npaBUIBLHOCTH (pOpMUpPOBaHUS U O(POPMIIEHHS MPU Nepeaade B apXuB.
- wudpanus eqUHUL XpPaHEHUs, CUCTEMAaTU3allis U pa3MElIeHUE J1e]l Ha XpaHEHHE.
- ydacTtve B paboTe MO 3KCHEpPTU3€ HAYYHOM M MPAKTUYECKOW LIEHHOCTU apXHUBHBIX
JNOKYMEHTOB.
- BblJAaYa OPUTMHAJIOB JIMYHBIX JOKYMEHTOB W3 AapXMBHBIX JI€Jl YBOJICHHBIM
COTPYJHUKAM U 00y4aroUUMCs (BBIITYCKHUKAM/OTUHCICHHBIM).
- pa3MeIlEeHNE Ha XPAaHEHHUE apXUBHBIX 1€ (JOKYMEHTOB) YHUBEPCUTETA.



- KOHCYJIbTAI[MOHHAs TMOJJEPKKA COTPYJHUKOB YHUBEPCUTETA OTHOCUTEIBHO
npuéma/nepenayn apXyUBHbBIX JIe]l YHUBEPCUTETA Ha XpaHECHHE.

- KOHTPOJb U CBOEBPEMEHHOE€ HWH(GOPMHPOBAHUE PYKOBOIUTENS O COCTOSHUU H
HapYUICHUSAX YCIOBUHN XpaHEHHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

- COITPOBOXKICHUE ACSITEIIbHOCTU IKCIIEPTHON KOMUCCUN YHUBEPCUTETA.

- BblJlaua B COOTBETCTBMU C IOCTYMAIOMIMMHU 3alpOCaMU apXUBHBIX KOMHUU U
JIOKYMEHTOB, MOJATOTOBKA JAHHBIX ISl COCTABIIEHUSI OTYETHOCTH O paboTe apXuBa.

- KOHTpPOJb COOJIIOJICHUSI TPaBHJ MPOTHUBOMOXKAPHOM 0€30MacHOCTH B MOMELICHUH
apxuBa.

- HCTIOJIh30BaHNE B pa0OTE COBPEMEHHBIX TEXHUYECKUX CPEIICTB.

4. IIpaBa
J171s1 BBITIOJIHEHHSI BO3JIOKEHHBIX (DYHKIMI apXUB UMEET MPaBO:

4.1 KoHTponupoBaTh  BBIIOJHEHHE  YCTAHOBJICHHBIX  MpPaBHJ pPadOTHI €
JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHBIX HOJIPA3AECICHUAX YHUBEPCUTETA.

4.2 3anpammBath  OT  CTPYKTYPHBIX  TOJpA3ACIICHUA  yHUBEPCUTETA
CBEJICHUsI, HEOOXOJMMBIE Il pabOThl C y4eTOM OOEeCleueHHUs BBHIMIOJHEHHUS BCEX
BO3JIO’KCHHBIX Ha apXHB 3a/1a4 U (PYHKIIHA.

5. OTBeTCTBEHHOCTH

5.1 OTBETCTBEHHOCTH 3a HAJIJIEKAIIEE U CBOEBPEMEHHOE BBINIOJHEHUE apXHUBOM
(yHKUMNA, TPEeIyCMOTPEHHBIX HACTOSUIUM TOJIOKEHHEM, HECET PYKOBOJIUTEIb
CTPYKTYPHOT'O MOJpa3aeICHHUS.

5.2 ApxuBapuyc HeCeT OTBETCTBEHHOCThb, YCTAHOBJICHHYIO €r0 JOJKHOCTHOM
MHCTPYKLIHUEM.

ApxuBapuyc JI.LH. PeByHOBa

CorJiacoBaHo:

[IpopexTop o aAMUHUCTPATUBHO-TIPABOBOU NEATEIBHOCTH
A.A. CanpoHOB

HavanbHuk oTaena kaapoB
H.B. Banuypkuna




		2024-12-11T10:49:36+0300
	Сомов Денис Сергеевич




