OENEPAJIBHOE 'OCY JAPCTBEHHOE BIOJDKETHOE
OBPA30BATEJIbHOE YYPEXXJIEHUE BEICIIET'O OBPA3SOBAHUSI
«POCCUMCKUIN BUOTEXHOJIOTMUECKUI YHUBEPCUTET
(POCBUOTEX)»

(PI'BOY BO «POCBHMOTEX»)

{Kﬁk YTBEPXIAIO

Th .pexinCBHOTEX
“Z L —A.A. CongaToB

[TOJIOXKEHHME
Ob APXVBE

Mocksa 2023



Conepxanue

I O6mme nonosxenus

2. CocTaB IOKYMEHTOB apXuBa
3. 3azayu apxuBa

4. OyHKIIMM apXuBa

5. IIpaBa apxuBa

6. JIuct o3HaKOMIICHUS



1. O01ue momoxeHust

1.1.  JoxyMeHTEI penepabHOTO roCcy1apCTBEHHOI'O OIOIXKETHOTO
00pa3zoBaTeNbHOrO YUpEXKICHUS BpicIIero  obOpasoBammss  «Poccuiickuit
ouorexnonornyeckuii yuusepcurer (POCEBUOTEX)» ®I'EOYV BO «POCEUOTEX»
(manee - yHUBEPCHTET) HMEIOIIHE HCTOPHUECKOE, KYIbTYPHOE, HAYUHOE, COLHAIBHOE,
ODKOHOMHYECKOE 3HAYEHHe, BXOAAT B cocraB ApxuBHOro ¢(oHga MOCKBEI,
ABILAIOIIETOCS COCTABHOW dacThio ApxuBHOro ¢(onma Poccuiickoii ®enmeparnmu,
(nanee

ApxuBHpld  QoHI MOCKBBI), M MOMNEKAT MOCTOSHHOMY XpPAaHEHHIO B
I'ocynapcteennom  GromxeTHOM yupekaeHun ropoga Mockssl  «l]eHTpanbHEL
rocylapCTBEHHbIH apXuB ropoaa Mockse» (nanee - [BY «IIT'’A MoOCKBEI»).

1.2. Jlo mepemaunm Ha MOCTOSHHOE XpaHEHHME JOKYMEHTHI, BKIIOYCHHEIC B
coctaB ApxuBHOro (oHga MOCKBB, BpPEeMEHHO, B IIpE€eiaX, YCTAaHOBICHHBIX
®enepanbHbIM 3aKk0HOM 0T 22.10.2004 Ne 125-®3 «O6 apxuHOM zene B Poccuiickoit
Denepanum» 1 MHBIMH HOPMAaTHBHBIME [IPaBOBBIMU akTaMu Poccuiickoii ®enepanun,
XpaHATCA B ApXUBE YHUBEPCUTETA.

1.3.  VauBepcuter obecrednBaeT COXpaHHOCTb, YYET, OTOOP, YHOPILOYEHUE U
UCTIOJIb30BAHUE JIOKYMEHTOB ApXMBHOro (ouHAa MOCKBBI, 00pasyrooummxcs B
MPOIIECCe €ro AeATENBRHOCTH, B COOTBETCTBUUM C HOPMATUBHBIMHU JOKYMEHTaMH
YIOTHOMOYEHHOIO (pellepalibHOTO OpraHa HCIONMHHUTEIBHOW BIIACTH B cdepe
apXMBHOI'O Jena U AEJIONPOU3BOACTBA OOecednBaeT CBOEBPEMEHHYIO IMepenady HX
Ha ntocTostHHOE XpaHenue B I'BY «III'A MockBbI».

1.4. Bce paboThl, CBsA3aHHBIE C  IOATOTOBKOHM,  YHOPSAOYEHHEM,
TPAHCIIOPTUPOBKOHU U IEpeaadyel Ha IOCTOSIHHOE XPaHEHUE apXUBHBIX JOKYMEHTOB B
I'BY «III'A MoCKBBI» IPOU3BOATCS CUIIAMH H 3a CUET CPEACTB YHUBEPCUTETA.

1.5. ApxuB yHuBepcutera (mamee — ApXuUB) SABIAETCA CTPYKTYPHBIM
noapasaeineHnueM OpraHu3alMOHHO-KOHTPOJIbHOTO ympasieHus (gamee — OKY),
OCYILECTBJISIIOIIMM XpaHEHHUE, KOMIUIEKTOBAHNE, YUE€T U MCIIOJIb30BaHUE JOKYMEHTOB
ApxuBHOro ¢onga MOCKBBI, TOKYMEHTOB BpeMEHHBIX (CBbIme 10 J€T) CpOKOB
XPaHEHHUsA, B TOM YHCIIE IO JUYHOMY COCTaBy, OOpa30BABIIMXCS B JEATEIbHOCTH
YHUBEPCHUTETA, a TakKe IIOATOTOBKY JOKYMEHTOB K I€peJade Ha IOCTOSHHOE
xpanenne B I'BY «II'’A MoOCKkBB», HCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHUSI KOTOPOTO
BeicTynaeT PI'OY BO «POCBUOTEX).

1.6. @ynkuuu BedeHUS ApXHBa BO3JIAraloTcsl NPHKAa30M YHUBEPCUTETA HA
3aBEYIOLIEr0 APDXHBOM YHUBEPCUTETA.

1.7.  YuuBepcuter paspabaThIBaeT MOJIOKEeHHE 00 ApXHUBE, KOTOPOE MOIIEKHUT
coriacoBanuro lleHTpanpHOM  sKcmepTHO-mipoBepoyHor  komuccuedn  (IIDIIK)
I'maBHOro apxMBHOTO ympaBiieHHsS ropoaa MockBbel (manee - ['maBapxuB MOCKBBEI).
Ilocne cornacoanua ILIOIIK I'maBapxmBa MockBel monoxeHue 00 Apxuse
YTBEPKIAETCA PEKTOPOM YHHUBEPCUTETA.



1.8.  ApxuB B cBOEH HEATEIBHOCTH PYyKOBOACTBYETCS ®enepanbHBIM 3aKOHOM
oT 22.10.2004 VY2125-®3 «O6 apxuBHOM 1ene B PoCCHICKOIL Oeneparymy,
3aKOHaMHM, HOPMAaTHBHBIMM  IPaBOBBIMU  aKTamu Poccuiickoit  ®expeparmu,
HOPMAaTHBHBIMH ~ JOKYMCHTaMH  YIOJHOMOYEHHOIo  (befiepaibHOTO  OpraHa
HCIIONHUTEBPHON BIACTH B C()epe apXMBHOTO [eja M JENOIIPOU3BOJICTBA, 3aKOHOM
ropona Mockeer ot 28.11.2001 Ne 67 «O6 ApxuenoM onge MOCKBBI B apXuBax»,
IIOCTAHOBICHUAMH W pacHopsukeHUsIMH Mbopa u IlpaButenscrBa MockBel B chepe
APXUBHOTO Ji€Jla W [EJIONPOM3BOACTBA, IIpaBmiamMm oOpraHusalmMum XpaHEHHs,
KOMIUICKTOBAHHMS, yd4YeTa W HCIOJb30BaHMA [IOKYMEHTOB ApxuBHOro (onza
Poccuiickoit ®enepanuu ¥ APYrUX apXUBHBIX NOKYMEHTOB B T'OCYIAapCTBEHHBIX
OpraHax, opraHax MECTHOI'O CaMOYIpAaBJIE€HHs M OpraHU3aIMsIX, HOPMATHBHLIMU U
METOAMYECKUMH JOKyMeHTamu [naBapxuBa MOCKBBI, YCTaBOM YHHBEPCUTETA,
JIOKaNbHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMHU YHHBEPCHTETa, HACTOSIIUM [lomokeHueM.

1.9. 3a yrpary u mopuy mOKyMeHTOB ApXUBHOro (oHZa MOCKBEI
JOJDKHOCTHBIC JIMIA YHHBEPCHUTETA HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUHU C
JEMCTBYIOLIUM 3aKOHO/IaTEIHCTBOM.

1.10. KonTpone  pmesATeNpHOCTH  ApXHBa  YHHMBEPCHTETA  OCYHIECTBIIAET
HadanbHUK OKY 1 nepBrii IpOPEKTOp YHUBEPCUTETA.

1.11. OpranusanMOHHO-METOUYECKOE PYKOBOICTBO JIEATENLHOCTBI0 ApXHBa
ocymecTBiIeT [ BY «III'A MockBEID»

2. CocTaB 10KYMEHTOB ApXuBa

2.1. B ApxuBe yHUBEPCHTETA XPAHATCS:

2.1.1. 3akoHUEHHBIE [EJONPOU3BOACTBOM [eJia IMOCTOSHHOTO W BPEMEHHBIX
(ceimre 10 1eT) cpokoB XpaHeHUs, 00pa30BaBIIHECS B IEATEILHOCTH YHUBEPCUTETA,
B TOM YHCJIE JOKYMEHTHI 110 TUYHOMY COCTaBY.

2.1.2. JIOKyMeHTbl II0 JHMYHOMY COCTaBy, OOpa30BaBIIUECS B JCATEIbHOCTH
Q)e,uepanbﬂoro ToCyJapCTBCHHOI'O 6I'O,H)K€THOFO O6p330BaTCHbHOl"O YYPCKACHUA
BeICIIErO  oOpazoBaHusi  «Poccuiickuii ~ OMOTEXHOJOTHMYECKHMH  YHHBEPCHUTET
(POCBMOTEX)» wu mepenanHble, B CBS3M C peopraHusanueir B (opme
npucoegusenns K PI'bOY BO «kPOCBUOTEX».

3. 3apayu ApxuBa
OcHOBHBIMH 3a1a9aMU APXHUBa YHUBEPCUTETA SIBJISIOTCS:

3.1. Opranuzanus XpaHEHHs JOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IIPEIyCMOTPEH
noapaszenoMm 2 Hacrosero [lonoxenus.

3.2. KowmmiexkroBanne ApxuBa  JOKyMEHTaMH, OOpa3OBaBIIMMHUCSI B
IeATEIIbHOCTH YHUBEPCHUTETA.

3.3.  VYuer JOKYMEHTOB, HaXOIAILUXCS HA XPAaHEHUH B ApXUBeE.

3.4. Hcnonp3oBaHUE TOKYMEHTOB, HAXOAALIUXCS HA XPAaHCHHH B ApXHUBE.

3.5. IloaroroBka M CBOEBpEMEHHas Iepenada JOKYMEHTOB apXHBHOTO (oHIa
Mockssl Ha noctosiHHOE XpaneHue B ['bY «[II'A MoCKBBI».



3.6. Meronuyeckoe pPYKOBOACTBO ¥ KOHTPOJIb 33 (DOPMHPOBAHHEM U
o(popMIIEHHEM JIEN B CTPYKTYPHBIX MOJIPA3NeIeHUIX YHHBEPCUTETA | CBOEBPEMEHHOM
nepenaveii uX B ApXuB B yCTaHOBJICHHOM MOPSIIKE.

4. Dynxkuun Apxusa
ApPXHB YHUBEPCUTETA OCYLIECTBILIET ClIEAYIOMIHUE (BYHKIHH:

4.1.  Opranusyer npuéM DOKYMEHTOB MOCTOSHHOTO M BPEMEHHBIX (CBBImIE 10
JIET) CPOKOB XpaHEHHMs, B TOM YHCIE 10 JMYHOMY COCTaBy, OOPA30BABIIMXCS B
JEATEIBHOCTH YHHUBEPCUTETA, HE PaHee, 4eM 4yepe3 3 rojia Mocie 3aBepIleHus e B
ACTONPOU3BO/JCTBE, B COOTBETCTBUHU C YTBEPKACHHBIM PAPHUKOM.

4.2. OpranumsyeT ¥ MPOBOAWT OKCIEPTH3bl LEHHOCTH B YCTAHOBICHHOM
IOpsAZIKE NOKYMEHTOB BPEMEHHBIX (CBbIIE 10 JIeT) CPOKOB XpaHEHHUsI, HAXOMSIIMXCS
Ha XpaHCHMHM B ApXHMBE B LEIIX OTOOpa JOKYMEHTOB JUIsl BKIKOYEHHS B COCTaB
ApxuBHOro QoHma MOCKBEI, a TakKe BBIABICHMS JOKYMEHTOB, HE MOIJIEKAILIHX
JaJIbHENIIIEMY XpaHEHHUIO.

4.3. Co3zpgaer, IOMONHAET U COBEPIICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHOIO aIlapara K
XpaHAIUMcs B ApXUBe TOKYMEHTaM.

4.4.  OcyniecTBIIA€T MOATOTOBKY W MPECTABISIET HE IO3[HEE, YEM Yepe3 TPH
rojia IocJje 3aBepIIeHus e B AEIONPOU3BOICTBE:

a) Ha pacCMOTpPEHHE M COIVlacoBaHHe DKCIepTHOH Komuccuu (maizee — OK)
YHHBEPCUTETA IIPOEKTBI ONUCEH [eJ, JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOTO XpaHEHMUS,
BpEMEHHBIX (CBhIIIE 10 JeT) CPOKOB XpaHEHHUS, B TOM UHUCIIE M0 JUIHOMY COCTaBY; a
TaK)KE IIPOEKTHl aKTOB O BBIAEJIEHUM K YHUUYTOKEHHUIO apPXUBHBIX JIOKYMEHTOB, HE
NOANEXKAIIUX XPAaHEHUI0; aKTOB O HEOOHapYKeHWHW apXWBHBIX JTOKYMEHTOB, MYTH
pPO3BICKA KOTOPBIX HMCUEPIIaHBl; aKThl O HEUCIPABHUMBIX MOBPEXKICHUSAX ApPXUBHBIX
JOKYMEHTOB;, IIPOEKTOB TMIEPEYHEH NPOEKTOB/OOBEKTOB, IIPOOIEeM/TeM, HaydHO-
TEXHUYECKasl JOKYMEHTAlMs I10 KOTOPbLIM IOMJIEKUT Iepedadye Ha IIOCTOSHHOE
XPaHEHUE; IPOEKTbl HOMEHKJIATYPHI JE;

6) Ha yrBepkaenue win corinacoBanue [IDIIK I'maBapxuBa MOCKBBI:

ONMCH [J€J, JOKYMEHTOB IIOCTOSIHHOTO XpaHEHHUs; ONHUCHU [eJ, JOKYMEHTOB IIO
JIMYHOMY COCTaBY; aKThl O HEOOHAPYKEHHH apXWUBHBIX NOKYMEHTOB, ITyTH PO3BICKA
KOTOPBIX HCUYEPIaHbl, aKThl O HEUCIIPABHMBIX MOBPEXACHUAX apPXUBHBIX TOKYMEHTOB;
aKThl O BBIJICJICHUHM K YHHUYTOXXCHHUIO apXUBHBIX JIOKYMEHTOB, HE IMOIJIEXAIIUX
XpaHEHHIO; IIPOEKTOB TMEPEeYHEeW IMPOEKTOB/OOBEKTOB, IMpoOIeM/TeM, HAy4HO-
TEXHUYECKass [NOKYMEHTAlMs II0 KOTOPHIM MOMJIEKHUT TIE€pefade Ha IOCTOSHHOE
XpaHEHUE; NPOEKT HOMEHKJATypbl ned (OAUH pa3 B S JET, B Cllydyae HM3MEHECHMS
GbyHKIIUA W CIPYKTYpbl ~ OpTraHW3allid  HOMEHKJIAaTypa A€l [OIJIEKHUT
IIEPECOCTABIICHUIO, COTIIACOBAHUIO U YTBEPKACHUIO paHbIIe YKa3aHHOTO IIEPHO/A);

B) Ha YTBEPXKICHHE PEKTOPY YHHUBEPCUTETAa ONUCH €], JOKyMEHTOB
MIOCTOSIHHOT'O XPaHEHHS; OMMUCH JEJ, JOKYMEHTOB II0 JMYHOMY COCTaBy; aKTBI O
HEOOHAPY)KCHUH apXHBHBIX JOKYMEHTOB, IIyTH PO3BICKA KOTOPBIX MCYEPIIAHbI, aKThI



O HCHUCTIPABHUMBIX TIOBPEKICHUSX APXMBHBIX JOKYMEHTOB; aKTHl O BBIMEIEHHH K
YHUITOXCHHIO APXMBHBIX JOKYMEHTOB, HE IOMNEKAIUX XPAHCHWIO, IEePEYHH
IPOEKTOB/O0BEKTOB,  HPOONEM/TEM, HAYYHO-TEXHHYECKAS JOKyMEHTAI|s 110
KOTOPRIM ~ NOAJICKHUT IIEPEefaue Ha IMOCTOSHHOE XpaHEHWE, YTBEPKICHHbIE
(cornacosannsie) IIDITK T'naBapxusa MOCKBbI; OMKCH JeTI, JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX
(cBeime 10 51€T) CpOKOB XpaHeHus, cornacoBanube DK YHUBEPCHUTETA.

4.5. Bexer y4€T NOKYMEHTOB M OOECNEUMBAET COXPAHHOCTh IIOKYMEHTOB,
HaXOJIAIIMXCS HA XPAaHEHUH B ApXUBE.

4.6. Ilpencrasnsger B [BY «II['’A MockBbl» ydeTHbIE CBeIeHHS 06 obBbeme 1
COCTAaBE XPAaHAIMXCsI B ADXUBE JOKYMEHTOB ApXHBHOTO (oHaa MOCKBBEI M IPYTHX
ApXMBHBIX JIOKYMEHTOB (NaclopT apxuBa) B COOTBETCTBHH C  IOPSIKOM
TOCyIapCTBEHHOTO y4eTa JOKyMeHTOB ApxuBHOro (onna Poccutickoit denepanuu.

4.7.  CucreMaTH3MpyeT M pa3MeIlaeT AOKYMEHTHI, MOCTYNAoUIHe Ha XPaHEHHE
B ApXHB, 00pa30BaBUINECS B XOZI€ OCYIIECTBICHHS AEATENLHOCTH YHHBEPCUTETA.

4.8.  Opranusyer nepenady H IepeqacT B yCTAHOBIEHHOM HOPSIKE JOKYMEHTHI
ApxuBHOro Qonzma MocCKBEI, 00pa30oBaBUIMECS B IEATEIBHOCTH YHHUBEPCHTETa, Ha
nocrosaHHoe xpaHeHue B I'BY «I{I'A MockBbI».

4.9. IIpoBomuT MEpPONpPHUATHUS 1O OOECIECYEHHIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB,
HAXOJAIIMXCS Ha XpaHEHUH B ApXUBE.

4.10. OpraHu3yeT UCTOJIL30BAHNE JOKYMEHTOR:

a) MHGOPMHPYET PYKOBOACTBO M pAOOTHHKOB YHHBEPCUTETA O COCTABE U
COJIEp>KaHHH TOKYMEHTOB ApPXHBa,

0) uHGOpPMHpPYET NOJb30BATENIEH IO BOMPOCAM MECTOHAXOXKICHHS ApXUBHBIX
IIOKyMEHTOB;

B) OpraHU3yeT BBIAAYy JOKYMEHTOB M Jel BO BPEMEHHOE ITOJb30BaHHE B
YCTaHOBJIEHHOM TOPSIJIKE;

I') MCIOJHACT 3allpOChl MOJIb30BATeNeH, BHIAAET APXUBHBIC KOIHUU TOKYMEHTOB,
apXMBHBIE BBIIIMCKU U APXUBHBIE CIIPABKH;

1) BEJIET yUET UCIIOIH30BAHUS JOKYMEHTOB APXUBA.

4.11. Cozpmaer poHI OIB30BAHUS apXHBa W OPraHH3yeT €ro UCIOIb30BaHHE.

4.12. OcymecTBisieT BEAEHHE CIPABOYHO-TIOUCKOBBIX CPEIACTB K ITOKyMEHTaM
ApxwuBa.

4.13. YuactByeT B pa3paboTke [IOKYMEHTOB YHHMBEPCHTETa IO BOIPOCaM
apXUBHOIO Jiela U JIeJIONPOU3BOICTRA,

4.14. Oxa3plBaeT METOJUYECKYI IIOMOIb CTPYKTYPHBIM ITOApAa3ACICHUIM U
pabOTHHKaM yHHBEPCUTETa IO BOIPOCAM [EJIONPOU3BOJCTBA B YaCTH COCTABIICHHUS
HOMEHKJIATyphl Jen, (GOpMHpOBaHMH U OG(OPMIIEHHH JIOKYMEHTOB, a TakkKe HX
IOATOTOBKE K Ilepefiaye B APXUB.

4.15. KonTpons mnpaBuiabHOCTH (GOPMUPOBaHUA W O(GOpPMIIEHHS MAel B
JEJIONIPOU3BOACTBE, a TAKXKE IIOJATOTOBKH JIETI K Iepenade B ApXHB.



4.16. OcymiecTBideT MPOBEPKY MPaBUIBHOCTH (HOPMHUPOBAHMS U
O(OpMIIEHHS NN B CTPYKTYPHBIX IOAPA3EeTICHUSIX YHUBEPCUTETA U1 T1epejad UX B

ApxuB.
S. IIpaBa ApxuBa

ApXUB yHUBEpPCUTETA UMEET IPaBO:

5.1. TlpencraBnate HaugansHUKY OKY U pyKkoBOACTBY yHHMBepCUTETaA
MPEIIOXKEHUS 10 COBEPIIECHCTBOBAHUIO OPraHM3allMM XpaHEHHUS, KOMILIEKTOBAHUS,
ydeTa U UCIIOJIb30BaHUs apXUBHBIX JTOKYMEHTOB B ApXHUBE.

5.2. 3ampamuBaTh B CTPYKTYPHBIX MOJpa3[elieHUsIX YHUBEPCUTETA
CBEJIEHHUs, He0OX0oIUMEbIe AJisi paboThel ApXHBa.

5.3. /laBaTb peKOMEHIALUHN CTPYKTYPHBIM MOIpa3AelieHUsIM YHUBEPCHTETA
10 BOIPOCAM, OTHOCSIIIMMCS K KOMITETEHITUU ApPXHUBA.

5.4. TpeboBaTb OT CTPYKTYpHBIX TMOApa3Je/ieHuH yHHBEpCHUTETA
CBOEBPEMEHHOM Iepeadyy TOKYMEHTOB B APXUB.

5.5. IIpurumats yuyactue B 3acenanusx [IDI1K I'maBapxuBa MoCKBEI.

6. OTBEeTCTBEHHOCTh

6.1. 3aBeHYTOHIHfI aApXuBOM HECET OTBCTCTBECHHOCTH 3a BBIIIOJITHCHHE

BO3JIO)KEHHBIX HA APXUB 3a7a4 U QYHKITHH.
6.2. 3aBenyromnil apXUBOM YHUBEPCUTETA COBMECTHO ¢ HaualibHuKkoM OKY
U PEKTOPOM YHUBEpPCHTETa HECEeT OTBETCTBEHHOCTh B  COOTBETCTBUU C
3aKOHOAAaTeNbcTBOM Poccuiickoi denepannu 3a:
a) HecoONIoZeHWEe TpaBWJI OpraHu3aluu obOecleueHrus COXPaHHOCTH,
KOMIIJIIEKTOBaAHUS, yqéTa, HUCIIOJIB30BaHUI JOKYMEHTOB, YCTAaHOBJIEHHBIX

3aKOHOZATeJIbHbIMU U HOPMaTUBHBIMU akTamu Poccuiickoit @enepatiuy;
0) yTpaTy ¥ HECaHKIMOHHPOBAHHOE YHUUTOXKEHHE JOKYMEHTOB;

B) HapylleHHUe MMOpsIKa U CPOKOB Mepeladd JOKYMEHTOB APXUBHOIO (GoHIa
MockBsl B I'BY «LII'A MOCKBBI».

6.3. Ilpu cMmeHe 3aBedyIOIEro apxUBOM IMpHEM-Tiepenada JOKYMEHTOB
ApxuBa, y4€THOIO U HAy4HO-CIIPAaBOYHOIO anmapara K HUM OCYIIECTBISIETCS IO aKTy.

Mpotokon
LlerTpansHoii 9OKCMEPTHO-NpoBepoYHOI]
KOMUCCcUu
IMmasapxusg MockBbl
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