[Ipunoxenue

[MPUHATO YTBEPX/IEHO

Ha 3acenanuu yueHoro coBeta MIPUKA30M JUPEKTOPA

Ps3anckoro uHcTHTyTa ((Qriinaa) Psi3anckoro nHCTHTYTA ((HIHana)
MOCKOBCKOTO MOJTUTEXHUIECKOTO MOCKOBCKOTO MOJTHTEXHUIECKOTO
YHHBEPCHTETA YHHBEPCHTETA

[Tporokoi Ne 6 ot «06 » deBpains 2025 r. Ne 49/6-0O/1

ot «31 » suBaps 2025 .

HOJIO’KEHUE

00 apxuBe Psa3anckoro nHcruryrta (puamnana) ¢peaepanbHOro rocyiapcTBeHHOro
ABTOHOMHOI0 00pa30BaTeIbHOIO YUPEeKACHUs BbICLIEr0 00pa3oBaHus
«MOCKOBCKHH MOJUTEXHUYECCKUI YHUBEPCUTET»

r. Pa3anp 2025 1.
1. O01mue moJI0KEeHus
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1.1.Hacrosiiee mosioxkeHHe OmnpenessseT HazHaueHue, 3anadyd, (YHKIMH, TpaBa,
OTBETCTBEHHOCTh M OCHOBBI JCATCIIBHOCTH apXuBa Ps3aHCKoro WHCTHTyTa ((hrimaia)
denepaTbHOro TOCyIapCTBEHHOTO aBTOHOMHOTO 00pa30BaTeIIbHOTO YUPEXKIICHHS BBICITIETO
o0pazoBaHus «MOCKOBCKHII IOMUTEXHUYECKUI YHUBEpcUTED (faiee — MHCTUTYT).

1.2. ApxuB BXOIHT B COCTaB CTPYKTYpHOro mnoapasaencuus «Kanuenspus»
NucTuTyTa.

1.3. B cBOEH AEATENBHOCTH apXUB PYKOBOACTBYETCS:

— JIEUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATeNIbCTBOM Poccuiickon denepannu;

— Koncrurynueii Poccuiickoit denepanuu;

— TpynoBeM kogekcom Poccuiickoit Denepannu;

— ®enepanbHbIM 3aKOHOM OT 29 nexadpst 2012 r. Ne 273—-D3 «O6 oOpazoBaHuu
B Poccutickon ®denepanumny;

— npukazom PocapxuBa ot 31.07.2023 Ne 77 «O06 ytBepxnenuu IlpaBui
OpraHu3allid XpaHEHUs, KOMIUICKTOBAHHUS, yde€Ta U HCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit ®denepaurui U JIpyrux apxXuBHBIX JIOKYMEHTOB
B FOCY/IapCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax MECTHOTO CAMOYIIPaBJICHUS U OPTaHU3ALUSIX »;

— IpUKa3oM MUHHUCTEpCTBA HAYKH U BhICIIEro oOpazoBanus Poccuiickoit denepariin
oT 29 HosOpss 2023 1. Ne 1111 «O mepedne JOKYMEHTOB, 0Opa3yrOMIMXCsS B IPOIECCE
JesITeIbHOCTH MUHHCTEpPCTBA HAyKH M BBICIIEro oOpasoBaHusi Poccuiickoit Deneparun
Y TIO/IBEJIOMCTBEHHBIX €My OpPraHU3allli, C YKa3aHUE CPOKOB XPaHEHUS»;

— YcTraBoMm deepalibHOro rocyAapCTBEHHOT0 aBTOHOMHOTO 00pa30BaTeIbHOTO
YUpEeXKACHUS BhICIIET0 00pa3zoBaHus «MOCKOBCKUN MOTUTEXHUYECKUN YHUBEPCUTET
(manmee — YHUBEpPCUTET)

— [onoxxennem MHucTUTYTA;

— IIpaBWJIaMH BHYTPEHHETO TPYAOBOro pacnopsaka MHCTUTYTA;

— HacrosawuM IloyioxkeHrneM W MHBIMHU JIOKAJIbHBIMM HOPMATUBHBIMU aKTaMH
HNHctuTyTa.

1.4. Hacrosiee mnojioxkeHuE pa3pabOTaHO B HENSX OOECleueHUsl XpaHEHUs,
KOMIUICKTOBAaHMS, y4€Ta M HCMOJb30BAHUS JIOKYMEHTOB HMMEIOIIUE HCTOPUYECKOE,
KYJbTYpPHOE, HAy4YHOE, COIUAJIbHOE, PKOHOMUYEeckoe 3HaueHue (cBbimie 10 et cpokoB
XPaHCHHS).

1.5. Jlo mepemaun Ha TOCTOSHHOE XpaHEHHE [OKYMEHThI B TMpejenax,
yctaHoBJaeHHBIX DeaepanbHpiM 3akoHOM OT 22.10.2004 Ne 125—-®3 «O6 apXxuBHOM
nene B Poccuiickorn ®Denepanuu» W WHBIMH HOPMATHUBHBIMM MPABOBBIMM aKTaMH
Poccuiickon @enepannu, BpEMEHHO XpaHATCS B apxuBe MHCTUTYTA.

1.6. HMacturyr obecmeunBaeT COXPAaHHOCTb, Y4YeT, OTOOp, YIOPSIOUYCHHE
U WCIIOJIb30BAaHUE JOKYMEHTOB, OOpa3yIONIUXCS B MPOIECCE €ro NesATeIbHOCTH,
B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHBIMH JOKYMEHTAMH YIIOJTHOMOYEHHOTO (heepaibHOro
OopraHa HWCIOJHUTEILHON BJIACTH B cdepe apXMBHOTO Jejia W JIeJIONPOU3BOJICTBA,
oOecrieuynBaeT nepeaady ux Ha MOCTOSHHOE XPAHCHHE B apXUB Y HUBEPCUTETA.

1.7. B apxuB YHUBEpCcUTETA MEPEAAIOTCA JIea C UCIIOJTHEHHBIMU JOKYMEHTaMHU
MOCTOSTHHOT'O, BpeMeHHOTO (cBbIle 10 jeT) XpaHeHUs U 10 JIMYHOMY COCTaBY.

1.8. Bce palboTel, CBs3aHHBIE C  IIOATOTOBKOM,  yHOPSAOYCHUEM,
TPAHCIIOPTUPOBKON M Tepeaueii Ha MOCTOSHHOE XPaHEHUE apXUBHBIX JIOKYMEHTOB
B YHUBEPCUTET MPOU3BOIATCS CUIIAMHU U 3a CUET cpeaAcTB MHcTUTyTA.

1.9. ®Oynkuuu BeneHUS apxXuBa BO3JATAIOTCS HA JIMIO, OTBETCTBEHHOE
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3a BeJIEHHUE apXuBa (apXuBapuyc).

1.10. 3a yrpaty 1 mop4y AJOKYMEHTOB apXuBa JOJDKHOCTHBIC Juia MHCTHTYTA
HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUU C JEUCTBYIOIIUM 3aKOHOAATEIHCTBOM.

1.11. KouTposib 3a JeATEIbHOCTHIO apxuBa WHCTUTYTa OCYLIECTBIISIET
3aBEAyIOIIAs KaHIIEISPUCH.

2. CoctaB 10kyMeHTOB apxuBa UHcTHTyTA

B apxuBe MHcTUTYTa XpaHATCA:

2.1. 3akoHYEHHBIE B JIEIONPOU3BOJCTBE Jie]a MOCTOSHHOTO, 32 HCKIFOYCHUEM
HayYHO—TEXHUYECKOM, CIENMAIbHON U MHOW TOKYMEHTALUU U BPEMEHHBIX (CBBIIIE
10 ner) CpokoB XpaHEHHUs, B TOM 4YHUCIE€ JOKYMEHTbl IO JHMYHOMY COCTaBy,
oOpaszoBaBIIMecs B JesTenbHOCTH NHCTUTYTA.

2.2. JIOKyMEHTBI MOCTOSIHHOTO XPAaHEHMSI U JOKYMEHTBI 110 JUYHOMY COCTaBYy
OpraHu3aluii — IPeIIIECTBEHHUKOB (puiIraIa.

2.3. CrpaBOYHO—TIOMCKOBBIE CPEJICTBA K JOKYMEHTAM M YYETHBIE JOKYMEHTHI
HNucTtutyTa.

3. 3agauyu apxuBa UHcTuTyTa

OcHoBHBIMU 3371a4amMu apxuBa MHCTUTYTA SIBISIOTCA:

3.1. Opranuzanus XpaHEHUs JTOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MPEAYCMOTPEH
paszenom 2 Hactosero Ilonoxenus.

3.2. KomruiektoBanue apxuBa MHCTUTYyTa NOKyMEHTaMH, 0Opa30BaBIIMMHUCA
B fiesTenbHocTH HCTHTYTA.

3.3. Yder NOKyMEHTOB, HAXOJSIIMUXCS HA XPaHEHNH B apxuBe MHcTUTYTA.

3.4. Hcnonp3oBaHuEe JOKYMEHTOB, HAaXOMSIIMXCS HA XPaHEHUU B apXuBe
HNucTuTyTa.

3.5. Meroauueckoe pYKOBOACTBO MW KOHTPOJIb 3a (HOPMHUPOBAHHUEM
1 0(hOpMIIEHHUEM JIe]l B CTPYKTYPHBIX MoApa3aeieHusax NHCTUTyTa 1 CBOEBPEMEHHOM
nepenayel ux B apxuB MHCTUTYTa B yCTAaHOBIIEHHOM MOPSJIKE.

4. @ynkuum apxusa Uacruryra

ApxuB HCTUTYTA OCYILIECTBIISET CeAyIOIUEe (DYHKIIMH:

4.1.0Opranu3yer MNpUEM JIOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO M BpPEMEHHBIX (CBBILIE
10 ynet) CpokOB XpaHEHHUs, B TOM YHUCJE IO JUYHOMY COCTaBYy, OOpa30BaBIIUXCS
B JIeATEIbHOCTH MHCTUTYTA, HE TO3AHEE, YEM Yepe3 3 rojaa Mocie 3aBepuieHus Aell
B JICJIONPON3BO/ICTBE, B COOTBETCTBUU C YTBEP>KICHHBIM TpauKOM.

4.2.0pranu3yeT u NPOBOAUT HKCHEPTU3Y HEHHOCTU B YCTAHOBIIEHHOM MOPSJIKE
JOKYMEHTOB BpeMEHHbIX (cBbimie 10 J€T) CpOKOB XpaHEHUs, HaXOASIIUXCS
Ha XpaHEHUH B apxuBa MHCTUTYTA, a TaKKE BBISIBICHUS JOKYMEHTOB, HE MOJIJIEAKAITUX
JanbHENIIeMy XpaHEHHUIO U X YHUYTOXEHUIO.

4.3.Co3/aer, TOMOJHSAET W COBEPIICHCTBYET HAyYHO—CIPABOYHBIN ammapar
K XpaHSIIUMCS B apXUBE IOKYMEHTaM.

4.4.0Ocy1ecTBIsSET MOATOTOBKY U MPEJCTABIIACT HE MO3JAHEE, YeM depes3 3 rojaa
MOCJIE 3aBEPILEHUS JIE] B 1€IONPOU3BOJICTBE:

a) Ha pacCMOTPEHHUE U corjacoBaHHUe JKcnepTHoMl komuccuu (panee — OK)
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NHcTuTyTa OMMCH J€7 IMOCTOSIHHOTO XpaHEHHs, BpEeMEHHbIX (cBbime 10 1er)
CPOKOB XpaHEHMs, B TOM 4HCJI€ IO JHYHOMY COCTaBy, a TaKXe aKTbl
O BBIJICJICHUH K YHUYTOXEHUIO apXUBHBIX JTOKYMEHTOB, HE MOJJIEKAIINX XPAHEHUIO,
aKTel 00 yTpaTre JOKYMEHTOB, aKThl O HEHCIPABUMBIX MOBPEKACHUAX APXUBHBIX
JIOKYMEHTOB;

0) Ha yTBepxAcHHE TUPEKTOpy MHCTUTYTa ONMKCH JIeJ MOCTOSHHOTO XPaHEHUS,
OIKCH JIeJ IO JINYHOMY COCTaBY, aKTbl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEMCIIPABUMBIX
HNOBPEXKACHUAX  apXUBHBIX  JIOKYMEHTOB,  YTBEpXKJIEHHbIE  (COIJIACOBAaHHBIE)
OK HHctuTyTa; onmucH Aesl BpeMEeHHbIX (CBblme 10 J€T) CpOKOB XpaHEHUs, aKThbl
O BBIJICJICHUH K YHUUYTOXEHHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOAJIEKAIIUX XPAaHEHHUIO,
cornacoBanHble DK MHcTUTyTA.

4.5.Bener yuer JOKyMEHTOB, HAXOISIINXCS HA XpaHEHUHU B apxuBe MHcTUTYyTA,
B YCTaHOBJICHHOM HOpPSKE.

4.6.CuctemMaTH3upyeT U pa3MelaeT JOKYMEHTHI, MOCTYHAIONIe Ha XpaHEHHE
B apxuB MWHcTuTyTa, 0Opa3zoBaBLIMECS B XOJ€ OCYIIECTBICHHS JAESITEIbHOCTU
HNucTutyTa.

4.7.IIpoBOoUT MEPONpPUATUS TO OOECIEUEHUI0 COXPAHHOCTH JTOKYMEHTOB,
HaXOJSAIMXCS HA XpaHEHUU B apxuBe MHCTUTYTA.

4.8.0pranun3yeT UCrob30BaHNE JOKYMEHTOB:

a) uHpOpMUPYET PYKOBOJACTBO U paOOTHUKOB MHCTHUTYyTa O coOcCTaBe
U COJIepKaHUM TOKYMEHTOB apxuBa MHCTUTYTA;

0) uHbOpMUPYET MOJb30BATENIEH MO BOMPOCAM MECTOHAXOXKICHUS apXUBHBIX
JIOKyMEHTOB;

B) OpraHu3yeT Bblady JOKYMEHTOB M JI€JI BO BPEMEHHOE M0JIb30BaHHUE;

I) WCIOJHSET 3ampochl IOJb30BaTENEd, BBIJAET APXUBHBIE  KOIHUHU
JIOKYMEHTOB, ApXUBHBIE BBITMCKU U apXUBHBIE CIIPABKU;

1) BEIET YUYeT UCIOJb30BaHMs JOKYMEHTOB apxuBa MHcTUTYTA.

4.9.0cymiecTBiseT BEACHHE CIPABOYHO—TIOMCKOBBIX CPEICTB K TOKyMEHTaM
apxuBa Mucruryra.

4.10.YyacTByeT B pa3paboTke JOKyMeHTOB MIHCTUTYyTa 11O BOIIpOCaM apXHUBHOTO
Jiena U Je0npon3BOACTBA.

4.11. KoHTponupyeT MpaBUILHOCTh (OpMHUpOBaHUS U OGOPMIICHUS 1T
B JICJIONIPOU3BOACTBE, a TAKXKE MOJATOTOBKY JI€] K IIepe/iaye B apXUB.

5. IlpaBa apxuBa UHcTHUTYTA

Apxu HCTUTYyTa UMEET MpaBo:

5.1.IIpencraBusarsb TUPEKTOPY Nuctutyta MPEIOKEHUS
[0 COBEpPUICHCTBOBAHWIO OpraHMU3allMM XpPAHEHMs, KOMIUIEKTOBAaHHUSA, YydeTa
U UCIIOJIb30BaHMs apXUBHBIX IOKYMEHTOB B apxuBe MHcTutyTa.

5.2.3ampammBarth B CTPYKTYpPHBIX Mojpa3zaeneHusx WHCTUTyTa cBeneHus,
HeoOXoauMble i1 paboThl apxuBa MHCTUTYTA, C y4eTOM 00ecreueHus: BbIIOJHEHUS
BCEX BO3JIOKEHHBIX HA apXUB 33Ja4 U PYHKIUH.

5.3.0cy1ecTBIATh METOANYECKOE PYKOBOJICTBO M TPEOOBATh OT CTPYKTYPHBIX
nojapasneneHuit MHctuTyTa COOMIOJEHUST HOPMATHBHBIX JOKyMEHTOB MHCTHTyTa
0 BOMPOCaM, OTHOCSIIIUMCSI K KOMIIETEHIIMH apXHBa.

5.4. TpeboBaTh OT CTPYKTYpHBIX mNojpasaeneHuii MHcTUTyTa CBOEBpEMEHHOMN
nepesayu JOKyMEHTOB B apxuB MHcTuryTa.

6. OTBEeTCTBEHHOCTD.
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6.1.ApxuBapuyc HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a BBINOJHEHHE BO3JI0KEHHBIX
Ha apXxuB 3a7a4 U QyHKITHI.

6.2. ApxuBaprycC HECeT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUH C 3aKOHOIATEIIHCTBOM
Poccuiickon ®@enepanuu 3a:

a) HecoOmogeHue MHcTUTyTOM TIpaBUi  oOeCIeUeHUsT COXPAaHHOCTH,
KOMIUIEKTOBAHUS,  y4YeTa, WCHOJIb30BaHUS  JOKYMEHTOB,  YCTAHOBJIEHHBIX
3aKOHOJIATEILHBIMHA U HOpMAaTUBHBIMU akTamu Poccuiickon denepanuu;

0) yTpaTy ¥ HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE YHUYTOKECHHE JTOKYMEHTOB.

6.3.1lpu cmeHe apxuBapuyca mpHeM—Iieperada JOKYMEHTOB apXHBa
OCYIIECTBIISIETCA MO aAKTY.
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