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1. OBIIUE IMOJIOKEHUSA

1.1. ®orogokymeHTbl (penepasbHOr0 TrOCYIapCTBEHHOIO OIOKETHOTO
00pa3oBaTeNBLHOTO YyupexkaeHus: Boiciiero obpaszoBanus «Caskt-IletepOyprekuii
TOCYJapCTBCHHBI  YHUBEPCUTET  BETCPUHAPHOM  MEIUIMHB»  (manee -
YHUBEPCUTET), MMEIOIIUE HCTOPUUYECKOE, KYJIbTYpHOE, Hay4dyHOE, COIHaJIbHOE,
SKOHOMUYECKOE 3HAYCHHUE, COCTaBISIOT TOCYJApPCTBEHHYIO YacTh APXUBHOIO
¢onna Poccuiickoit Denepauuu, SBIAIOTCS COOCTBEHHOCTBbIO TOCYAapCTBa.
DoTOAOKYMEHTBl YHUBEpcUuTeTa nojajexaTr BbiOopouHoil nepenaye B CII6 TKY
«llenTpanpbHBIM TOCyHapCTBEHHBIH apxuB KUHOPOTOPOHOMOKYMEHTOB (CaHKT-
[TerepOypray» (nanee - I'ocymapcTBeHHBIN apxuB). B octanbHOe BpeMsi yKa3aHHbBIC
JIOKYMEHTHI XpaHsTcs B poToapxuBe YHuUBepcurera (anee — oToapXus).

1.2. TlonoxxeHue peryaupyeT MOpsiAOK KOMIUIEKTOBAHUsSI, XpaHCHUS, y4eTa,
UCIIOJIB30BaHUsT (POTOJTOKYMEHTOB Ha TPATUIIMOHHBIX U AJIEKTPOHHBIX HOCUTEISAX
HAa YpPOBHE BEJIOMCTBEHHOI'O XpaHEHHUS U B3aUMOJECUCTBUS C ['ocymapcTBEeHHBIM
apXUBOM.

1.3. ®doroapxuB SABISIETCS YACThIO My3esl YHHUBepcUTeTa. PykoBoauT
(GOTOApXUBOM XpaHUTENb MY3€HHBIX MPEAMETOB, KOTOPBIM Ha3HAyaeTcs Ha
JIOJDKHOCTD TIPUKA30M PEKTOpa YHHMBEPCUTETAa W MOJUYUHSIETCS HEMOCPEACTBEHHO
IPOPEKTOPY MO HAYYHOU PabO0Te M MEXKTYHAPOIHBIM CBS3SIM.

1.4. KoMmrmuiekToBaHHE, XpaHEHUE, yYE€T M HCIOJb30BAaHUE JOKYMEHTOB
doToapxuBa ONpeaeseTcs:

- ®enepanbHbIM 3aKOHOM OT 22 okTA0ps 2004 1. Ne 125-D3 «O6 apxuBHOM
neie B Poccuiickont @enepauum»;

- 3akoHOM CaHnkTt-IletepOypra ot 24.02.2009 Ne 23-16 «O06 apxuBHOM fere
B Cankr-IletepOypre»;

- IlpaBwiamu opraHu3zaluu XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBaHUSA, Yy4eTa H
UCIIOJI30BaHUS JIOKYyMEHTOB ApxuBHOro (onma Poccuiickoit ®Denepanuu u
IPYTUX apXUWBHBIX JOKYMEHTOB B TOCYJApPCTBEHHBIX W MYHULIMIAIBHBIX apXUBaXx,
My3eaX W OubiamoTekax, opraHm3anmsx Poccuiickoii  akageMuM  Hayk,
yTBepKIAEHHBIX npukazoM Pocapxusa oT 02.03.2020 r. Ne 24;

- IlpaBuiamu opraHu3zaluu XpaHEHUs, KOMIUIEKTOBaHUA, Y4y€Ta WU
MCIIOJIb30BaHUS JTOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onaa Poccuiickoit denepamuu u
JIPYTUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B OpraHax TrOCYyJIapCTBEHHOW BIIACTH, OpraHax
MECTHOTO CaMOYNpAaBJICHUS W OpraHUW3alusAX, VYTBEPKACHHBIX MPUKA30M
Munucrepcersa KynbTypsl PO ot 31 mapta 2015 1. Ne 526;

- WHBIMM HOPMAaTWMBHBIMHU IMpaBOBbIMHU akTamu Poccuiickorn denepaunu u
CankT-IletepOypra B chepe apXUBHOTO Jena;

- YcTaBOM YHHBEPCUTETA,;

- PUKa3aMH PEKTOpa Y HUBEPCUTETA;

- HacTosmuM [losoxkeHreM 1 MHBIMU JIOKaJIbHBIMU aKTaMU Y HUBEPCUTETA.

1.5. PykoBoACTBO VYHHMBEPCUTETA, XpPAaHUTEIb MY3E€UHBIX NPEAMETOB
o0ecrieurBae€T COXPAHHOCTb, y4deT, OTOOp, YIOPSAOYEHHE JOKYMEHTOB
dboToapxuBa YHUBEpPCUTETa, OOpa3ylOmMMUXCI B €ro  JeATCIbHOCTH, U
CBOEBPEMEHHYIO Iepe/layy 3THX JOKYMEHTOB Ha NOCTOSIHHOEe XpaHeHue. Bce



paboThl, CB3aHHBIE C MOJTOTOBKOW, TPAHCIOPTUPOBKOW M Nepenayeil apXuBHBIX
JOKYMEHTOB, MPOBOJSTCS CHJIAMHM U 33 CUET YHHBEpPCUTETA. 3a yTpaTy U HOpUy
JOKYMEHTOB ApxuBHOTO (poHga PD noimKHOCTHBIE A HECYT OTBETCTBEHHOCTD B
COOTBETCTBUHM C JECUCTBYIOLIUM 3aKOHOAATENBLCTBOM POD.

1.6. Xpanurtenb My3eiHBIX MPEAMETOB HECET MOJHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a
(OTONOKYMEHTBI, TE€pEelaHHblE Ha XpaHEHHWE B apXUB CTPYKTYPHBIMU
MO/pa3/ieICHUsIMU Y HUBEPCUTETA U CTOPOHHUMU OpraHU3alUsIMHU.

1.7. Xpanutenb My3eHWHBIX NPEIMETOB IMPOBOAUT 3KCHEPTU3Y LIEHHOCTH
(OTOIOKYMEHTOB IEpe MPUEMOM B apXUB; TOTOBUT U IMEpeaaeT (POTOTOKYMEHTHI
Ha XpaHeHue B ['ocy1apCcTBEHHbBIN apXUB B YCTAaHOBJIEHHOM MOPSIKE.

1.8. Xpanurenb My3eHHBIX TNPEAMETOB CTPYKTYPUPYET (DOTOIOKYMEHTHI
JOKYMEHTBl MO HMX THUIaM, IO KaXJIOMy H3 HHUX CO3[aeT OOIIMIi mepedyeHb
HaXOASAIIMXCA Ha XPaHEHUU JIOKYMEHTOB, CO3[1aeT Tonmorpaduyeckue yKazaTeiau
MECT XpaHEeHHUS.

1.9. ®oToapxuB pacnoyioKeH B MOMELIEHUAX YHUBEPCUTETA, HAXOSIIUXCS
no ajapecy: r. Cankr-IlerepOypr, MockoBckuii mp., 10m 99.

1.10. CrpykrypHble moapa3feieHusi YHHUBEPCUTETA MEPUOJUYECKUA CHAIOT
Ha XpaHeHue GOTOJOKYMEHTHI B (OTOAPXUB MO AKTY MpUeMa-Tiepeiayu.

1.11. Cpoku XpaHEHHUs apXUBHBIX JOKYMEHTOB HE3aBHCHUMO OT MECTa UX
XpaHEHUS UCUUCISIIOTCS ¢ 1 sSiHBaps roja, CIeAyIoUIero 3a roJjoM, B KOTOPOM OHH
ObUIM 3aKOHYEHBI JEJIONPOU3BOICTBOM.

2. COCTAB ®OTOAPXUBA

2.1. B coctaB ¢oToapxrBa BXOJIAT:

— (0TO HeraTUBHI ¥ (POTO O3UTUBHI HAa MPaBaX OpPUTHHAJA,

— (doroansboMbl, 00pa3oBaBmIMECS B  JCATEIBHOCTH  CTPYKTYPHBIX
MOJpa3eiiCHUd  YHUBEPCUTETAa, MW MpaBa HAa KOTOPbIE MOPUHAIJIEKAT
YHuBEpCUTETY;

— (OTOIOKYMEHTBI, TIOJyYCHHbIE Y HUBEPCUTETOM B Jap OT (PU3UYECKUX U
IOPUINYECKUX JIUII, B TOM YKCJIE OT (DOTOKOPPECIIOHICHTOB.

— (OTOIOKYMEHTHI, TIOTyUYEHHBIE Y HUBEPCUTETOM OT APYTUX YUPEHKIACHUN
Y OpraHu3alnii, C Iepeadyei Bcex IpaB Ha JOKYMEHThI Y HUBEPCUTETA.

3. 3AJAYHU ®OTOAPXUBA

3amayamu GoTOApXMBA YHUBEPCUTETA SIBISIOTCS:

3.1. OcyuiecTBieHHe KOHTPOJISI HaJ MOCTyIUIEeHHEM (OTOJIOKYMEHTOB W3
CTPYKTYPHBIX TIOJIpa3eICHU Y HUBEPCUTETA B (POTOAPXHUB.

3.2. Ilpuem, yder, XpaHeHHEe, HAOMIOJACHUE 32 TEXHUYCCKUM COCTOSHHEM U
o0OecrieyeHUe COXPaHHOCTU (POTOJOKYMEHTOB.

3.3. IIpoBeneHue SKCIEpPTHU3bl LEHHOCTH JOKYMEHTOB, MPHUHUMAEMbIX B
dboToapXuB.

3.4. Co3naHne HaAy4YHO-CIPABOYHOIO ammapara, OOJErdaromero IOUCK H
HCIIO0JIb30BaHUE JOKYMEHTOB.



3.5. IloaroToBka u nepenaya GOTOAOKYMEHTOB JOKYMEHTOB Ha XpaHEHUE B
I'ocynapcTBeHHBIN apXUB.

3.6. CocTaBineHHE aKTOB Ha YHMUYTOXEHHE JOKYMEHTOB, HE IOJJICKAIINX
XPaHEHHUIO U HE UMEIOIINX MAaTEPUAIBHON U MPAKTUYECKOM [IEHHOCTH.

3.7. OOecrneueHue na0CTyna wuccieaoBareneil kK (OToapxuBy W Bbljaya
CIPABOK O XpaHSIIUXCS (POTONOKYMEHTaX JOKYMEHTaX.

4. 9KCHHEPTU3A HEHHOCTHU ®OTOJAOKYMEHTOB

4.1. DxcnepTu3a UEHHOCTH (POTOJOKYMEHTOB MPOBOJUTCS B YHHUBEPCUTETE
wii B (¢oroapxuBe (IMPU MOCTYIUIEHUH JOKYMEHTOB B HEYNOPSIA0YEHHOM
COCTOSIHUM).

4.2. Dxcneptusza LEHHOCTH (POTOJOKYMEHTOB MPEIOoaraeT KOMIUIEKCHOE
UCIOJIb30BaHUE OOIINX U CIIeUU(PUUECKUX KPUTEPUEB IKCTIEPTHU3HI.

4.3. K o01mumM KpuTepusiM OTHOCATCS :

- 00111M€ KPUTEPUU TIPOUCXOXKICHUS

® BpeMs U MECTO CO3/IaHMs (OTOJOKYMEHTOB;
aBTOPCTBO;
00CTOSITENbCTBA TOSIBICHUS IOKYMEHTOB;
3HaYeHHE OpraHU3aluy, JUIa, CO3aBIINX JOKYMEHT;
OPUTMHAIBHOCTH (MOAJIMHHOCTbD) JOKYMEHTA;

- 001ME KPUTEPHUH CONIEPIKAHNUSA

e 3HayeHHE 00BEKTa, 3a()UKCUPOBAHHOIO B JJOKYMEHTE;

® II0JIHOTA, IOCTOBEPHOCTh U HOBHU3HA COOOLIAEMBIX CBEJICHUII;

- 00IIIMe KPUTEPUH BHEIITHUX OCOOEHHOCTEH:

e (U3BUKO-XMMHMYECKOE COCTOSIHHE JOKYMEHTOB U CTENEeHb HUX
COXPaHHOCTH.
4.4, K cneniupuaecKuM KPpUTEPHUSIM OTHOCSTCS:
- KpUTepUH cojepx aHus (HOTOJOKYMEHTOB JOKYMEHTOB, OIpElEsIone
LIEHHOCTh ()OTOJOKYMEHTOB JOKYMEHTOB KaK IPOU3BEACHUN UCKYCCTBA:
® XyJ0XKECTBEHHbIE JJOCTOMHCTBA (OTOJOKYMEHTOB JOKYMEHTOB,
KOMITO3ULIMOHHO-CIO)KETHASI ~ LIEJIOCTHOCTh,  BBIPA3UTEIBHOCTh U
OpPUTHHAIBHOCTH (POTOJOKYMEHTOB;
- crneuuuueckue KpUTEPUH BHEUIHMX OCOOEHHOCTEH (OTOAOKYMEHTOB
JOKYMEHTOB:
e cBoeoOpasue  HocuTens  HMHPOpPMAIMHM, CHOCOO  3amucH U
BOCTIPOM3BEACHUS UH(POPMALINY, TEXHUYECKOE COCTOSTHUE.

4.5. Tlpu skcnepTr3e LEHHOCTH (POTOOKYMEHTOB JOKYMEHTOB pPELIAOTCS
BOMPOCHI TOBTOPSIEMOCTH HH(POpMAIMH B (POTOJOKYMEHTAX KaK OJHOTO W3 BHJIOB
ayJMOBHU3yaJbHBIX JTOKYMEHTOB: JYOJIETHOCTH, MOTJIOIIEHHOCTH M BapUAHTHOCTH
JOKYMEHTOB.

Jly6neTHble (POTOAOKYMEHTBI — JOKYMEHTBI, Pa3MHOKEHHBIE B HECKOJBKHX
IK3EMILIIPAX.

[lornomeHnHble  KMHO()OHOBUACOMOKYMEHTBI - OJHMU U T€  XKe



KMHOBHMJIEOKAJIpbl M (parMeHTbl ()OHOJIOKYMEHTOB, B pa3IMYHOM O0BbEME U
MHTEPNPETALNU BXOASIINE B COCTaB (DUIBMOB, TEJe- U paguonepeaay.

Bapuantheie ¢oTopoHOAOKYyMEHTHI — JBa (WM 0OoJjiee) JOKYMEHTa,
pasnuyaronrecs AeTaNsIMU, HE U3MEHSIOIMMU CMBICIIA U COACPKAHUS JOKYMEHTA.

4.6. Ilpu or6ope nyOJEeTHBIX, MOIJIOUIEHHBIX M BapUaHTHBIX JTOKYMEHTOB
HEe00X0ouMO 00palllaTh BHUMaHHUE Ha CJICAYIONMINE O0IMEe MOMEHTHI:

- 3HayeHue uHOpMaAIMHU, NOBTOpAMOIIEHcS B (OTOJOKYMEHTaX
JOKYMEHTaX;

- CTENEHb MOJHOTHI MOBTOPSAEMOCTH HH(pOpManuu B (HOTOJOKYMEHTAX
JOKYMEHTaX;

- IEPUOIMYHOCTH CO3/1aHUs (OTOJOKYMEHTOB;

- (U3BUKO-XMMHUYECKOE U TEXHUYECKOE COCTOSIHHE (OTOJOKYMEHTaX
JIOKYMEHTOB.

4.7. W3 nyOneTHbIX (HOTOJOKYMEHTOB JIOKYMEHTOB OTOMparOTCs Ha
rOCy/IapCTBEHHOE XpaHEHHUE [OKYMEHTHI, MMEIOIIHe Oo0Jiee BBICOKOE KayeCTBO
MU300paKeHUsl, 3aMKMCH, HOCUTEJsI, pacIoJiararoime HEeOoOXOJUMbIM KOMIUIEKTOM
(n7st KUHO()OHOTOKYMEHTOB).

4.8. N3 BapuaHTHBIX (OTOJOKYMEHTOB U3 (hoTOapXuBa YHHBEpPCUTETa Ha
rOCy/IapCTBEHHOE XpaHEHHE MepealoTcs JTOKYMEHTHI, OTJIMYaruecs Haubosee
NOJIHBIM ~ COJEpKaHHEM, JIYYIIMMH  KOMIO3WUIMOHHBIMH  PELICHUSAMH |
TEXHUYECKUM COCTOSIHUEM.

5. IPABA ®OTOAPXHBA

J1Jist BBIIOJTHEHHUST YKa3aHHBIX BBINIE 3a/1a4 COTPYAHUKH (DOTOAPXHBA UMEIOT
IIPaBo:

5.1. IlpuHuMaTh y4yacTHe B COBEIIAHUSX, MPOBOJAUMBIX PYKOBOJICTBOM
YHuBepcuTeTa M Kacaloluxcs — y4yeTa, OOECHEYeHHs] COXPAaHHOCTH W
UCIIOJIb30BAaHUS IOKYMEHTOB.

5.2. KoHTpoaupoBaTh COXpAaHHOCTh JOKYMEHTOB, BDEMEHHO HAXOASUIUXCS B
CTPYKTYPHBIX TOJPA3CICHUIX, Y OTACIbHBIX pA0OTHUKOB Y HUBEPCUTETA.

5.3. Bectu mepenucky ¢ yupexkACHUSMH W OpPraHU3alMsIMU MO BOIPOCaAM
ydeTta, o0ecreueHus COXPaHHOCTH W UCTIONb30BaHUS (POTOTOKYMEHTOB.

6. HEPEJAYA ®OTOJOKYMEHTOB
B T'OCYJAPCTBEHHbBIIA APXUB

6.1. Ha doTtomoxkymeHTsl, mojjexamue nepenade B [ ocymapcTBEHHBIN
apXvB, COCTaBISIOTCS onuch. ONHCU COCTaBIAIOTCA B TPEX OK3EMILIAPAX,
COTJIACOBBIBAIOTCS € OKCIEPTHOW (HOHIOBO-3aKyIMOYHOW KOMHUCCHUU (Haiee —
O®3K) my3ess U yTBEpKAAIOTCS PEKTOPOM YHHUBEPCUTETA WM MPOPEKTOPOM IO
Hay4yHOM paboTe W MEXAYyHapoAHBIM cBsi3aM. llociie yTBepkaeHusl JBa
JK3EMIUISIpa OMMUCEN OCTAKOTCA B [ 0OCYyJapCTBEHHOM apXuBE, & OJIMH BO3BPAILIACTCS
B (poTOApPXUB YHUBEPCUTETA.

6.2. B COOTBETCTBHMU C YTBEPKICHHOW OMHUCHIO YHHUBEPCUTET HE IO3HEE



YCTAaHOBJIEHHBIX ~ JIEMCTBYIOIIMM  3aKOHOJATEIbCTBOM CpPOKOB MEpEJaeT B
['ocynapcTBEeHHBIN apXUB BHECEHHBIE B OMUCH (DOTOJOKYMEHTHI.

6.3. Ilpu npueme (GoTOOKYMEHTOB B l'OCylapCTBEHHBI apXWB Ha >Tamne
MIPOBEJICHUS TMEPBUYHOTO KOHTPOJIA M DKCIEPTU3bl LIEHHOCTU OCYLIECTBISETCS
MIPOBEPKA HUX TEXHUYECKOIO COCTOSIHUS M HAJIWYUS HEOOXOAMMOW TEKCTOBOM
COMPOBOJUTENBHON JTOKYMEHTAllMU, CBEpKa C HAyYHO-CIPABOYHBIM alapaToM
apxuBa U B cllydae HE0OXOJIMMOCTH ompezesneHne croumoctu. [lpu oOHapyxeHuu
YCTPAHUMBIX JA€(PEKTOB JOKYMEHTHI BO3BpAlllAlOTCS B YHUBEPCUTET A
ycTpaHeHus 1e(eKToB.

6.4. Ilpuem ¢orogokymeHToB B ['ocynapcTBeHHbI apXuB odopmisieTcs
aKTOM IpHeMa-Tiepe/layl Ha rocyJapCTBEHHOE XpaHeHHe, KOTOPBIM COCTaBIIIETCS
B JBYX Ook3eMiusipax. [lepBblii  3K3eMIUIsIp  akTa  IpHeMa-Tlepenayu
(OTOOKYMEHTOB Ha rOCYJapCTBEHHOE XpaHEHHE HaxoJIuTcs B ['ocynapcTBEeHHOM
apxuBe, BTOpodM - B YHuBepcurere (¢doToapxuBe). AKT MOAMUCHIBACTCS
paboTtHuKamMu [ 'OoCynapCTBEHHOTO apxXxuBa U YHHBEPCHUTETa, YTBEPKIAETCS
PYKOBOJIUTEIISIMU U 3aBEPAETCA MEYATIMHU.



