MunucTepcTBo 00pa3oBanusi MockoBckoil 001acTH
I'ocynapcrBenHoe 0101:KeTHOE MPO(eccnoHaIbLHOE 00pa30BaTeIbHOE
yupexaenue MockoBckoii o0s1actu «llenkoBeknii KoJIea:40»

(I'BIIOY MO «lll e koBCKHI KONIETAK)

MNPUHATO YTBEPX/JIAIO

Ha 3aceanun CoBeTa KoJIe1Ka N.o. nupexropa I'IIOY MO
poTokoi Ne3 «IIlenKOBCKUN KOS

ot 20 anpenst 2026r.

10.B./Ixukus

(¢B% | [OKYMEHT NOAMMCAH
FQE0 SNEKTPOHHOM NOAMACKIO

o S

Ceptudukar: 00EAFF2FFEAD91AF03A1A85CB0A030800B
Bnageneu: [xukus tOnus BnagummuposHa
Devicteutenex: ¢ 15.04.2026 po 09.07.2027

MOJIOKEHHUE Ne 137

00 apxuBe 'BIIOY MO «llleJKOBCKHIi KOIJIETAK»

r.o.l1énkoBo, nepesus donroe Jleqoso
2026r.



I'BITIOY MO «lllenkoBcKHii KOJITEIN» Ioso:keHne Ne 137 Crp.2u3z 4

1. Oébwue nonoscenusn

1.1. [Tonoxenue 06 apxuBe I'BIIOY MO «lllenkoBckuii Kojuiemk» pa3padboTaHO B
COOTBETCTBUH C:

- ®enepanbHbiM 3akoHOM Poccuiickoit ®eneparuun ot 22.10.2004 Ne 125-d3 «O06
apxuBHOM Jzene B Poccuiickoit @enepanuny;

- mnpuka3zom PocapxuBa ot 20.12.2019 N 236 "OO6 yrBepxkaenuu I[lepedyHs THIOBBIX
VIPaBICHYECKNX aAPXMBHBIX JOKYMEHTOB, OOpa3ylolmuXxcs B Mpolecce AeSTeIbHOCTH
rOCy/IapCTBEHHBIX OPraHOB, OPraHOB MECTHOI'O CaMOYIPABJICHUS U OpraHHU3alil, ¢ yKa3aHueM
CPOKOB UX XpaHeHus".

1.2, Apxus ['BIIOY MO «lllenkoBckuit komwtemk» (nainee - Komemk) co3man mis
OCYIIECCTBIICHUSI XpaHCHHs, KOMIUICKTOBAHMS, ydYe€Ta M HUCIOJb30BaHUS JOKYMEHTOB
ApxusHoro ¢onaa Komemxka.

1.3 Pabory B ApxuBe Kommemka, B COOTBETCTBUHM C BO3JIOKEHHBIMH 3a/IadaMH,
OCYIIECTBIISICT OTBETCTBEHHBIN 32 apXUB, HA3HAYCHHBINA TPUKA30M IUPEKTOPA KOJIJIeIKA.

2.Cocmae 0okymenmoe Apxuea Konneoorca

2.1. Apxus Kostemka XpaHuT:

a) JOKYMEHTBI TIOCTOSTHHOTO M BPEMEHHBIX (CBBIIIC 5 JIET) CPOKOB XPAHCHUS, B TOM YHCIIC
JOKYMEHTBI TI0 JIMYHOMY COCTaBY, JIMYHbIE Jeja oOydJaromuxcs, oOpa3oBaBIIMecs B
neaTersHOCTH Komnemxka;

0) apxuBHBIC (DOH/IBI

2.2. Jlena BpPEMEHHOTO XPaHCHHS CO CPOKAMH XpaHEHHWsS JIO0 5 JIeT mepenade B apXWB
KOJIJISIKa HE IMOJIIeXKAT.

3. 3aoauu Apxuea Konneoxnca

K 3amagam Apxusa Kosiemka oTHOCSTCS:

3.1. XpaHneHne,KOMIICKTOBaHHE ApXHWBa JIOKYMEHTaMH, 00pa3oBaBIIMMHUCS B
nesrenbHocTH Komnenxa.

3.2. Yd4er JOKyMEHTOB, HAXOIAIIUXCS HAa XpaHeHnH B Apxuse Koremxka.

3.3. OGecrieyeHne COXpPaHHOCTH, KauecTBa 00paOOTKH, OTOOpa M MCIIOJIB30BaHUS
JIOKYMEHTOB H JIeJI, XPAHSIIUXCS B apXHUBE.

3.4. Ucnonb30oBaHME TOKYMEHTOB, HAXOAAIIMXCS Ha XpaHeHUH B Apxue Kosiemxa.

3.5. Meroanueckoe  pYKOBOACTBO W KOHTPOIb  3a  (OPMHpPOBaHHEM U
opopmieHueM Jien B CTPYKTYpHBIX mojpaszzaeneHusx Komnemxka U cBOeBpeMEHHOMH
nepemaueit ux B Apxus Komnempxka.

4. @ynxyuu Apxuea Konneoca

Apxus Kosuiemka oCyecTBIsIET CIEAYIONINE (YHKITUH:

4.1. OpranusyeT npreM JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO U BPEMEHHBIX (CBBIIIE 5 JIET) CPOKOB
XpaHEHUs, B TOM YHCJIIE TI0 JIAYHOMY COCTaBY, JIMIHBIE JIela 00yJaroIHX CSl.

4.2. Bener y4yeT JOKYMEHTOB W (DOHAOB, HAxXOJSAIIMXCS Ha XpaHEHWH B ApXuBe
Komnemxka.

4.3. CucreMaTu3upyeT U pa3MemiaeT JOKYMEHTHI, TIOCTYMAIINe Ha XpaHeHHe B ApXUB
Komemka, oOpa3oBaBmmecs B X0/Ie OCYIISCTBICHHS ISATEITBHOCTH OPTraHU3aIlnH.

4.4. OcymecTBIIsIET MOATOTOBKY H MPEICTABIISCT:

a) Ha paCCMOTPEHHE M corjlacoBanue komuccuu Kosutemka, Ha3HAYCHHOW TUPEKTOPOM,
OTIHICH JIEJI IOCTOSIHHOTO XPaHEeHMsI, BPEMEHHBIX (CBBIIIE 5 JI€T) CPOKOB XpaHEHU S, B TOM UHCIIE
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10 INYHOMY COCTaBY, & TAKXKE aKThl O BBIJICJICHUH K YHUUYTOXKEHUIO aPXUBHBIX TOKYMEHTOB, HE
HOJUIeXKAIUX XPAaHEHUIO, aKThl 00 yTpaTe JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPABUMBIX MOBPEKACHUAX
apXUBHBIX JOKYMEHTOB;

0) Ha yrBepxkaeHHe aupekropy Koiemka omucu zen MOCTOSIHHOIO XPaHEHHsl, ONUCU
BPEMEHHBIX (CBBIIIE 5 JIET) CPOKOB XpPaHEHUs], B TOM UYMCIIE OIMCH JIeN 10 JIUYHOMY COCTaBy,
00y4aroIMXCsl aKThl O BBIJIEJIEHUU K YHUUYTOXKECHUIO apXUBHBIX JOKYMEHTOB, HE MOJUIEkKAIUX
XpaHEHHIO, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPABUMBIX MOBPEKICHHUAX APXUBHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.5. TIpoBOAUT MEPOTIPUATHS IO 0OECIICUSHUIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, HAXOAAIINXCS
Ha xpaHeHuu B Apxuse Komtemxka.

4.6. Opranusyer BbIJady IOKYMEHTOB M J€d Ui TPOCMOTpa WM BO BPEMEHHOE
H0JIb30BaHHUE.

4.7. VcnonHseT 3anpocChl, BBIJAET apXUBHBIE KOMMH JOKYMEHTOB, apXHUBHBIE BBHIITUCKU U
apXMBHbIE CIIPABKH.

4.8. Benet y4er ucnoib30BaHus JOKyMeHTOB ApxuBa Komemka.

4.9. Co3naet onn nonb3oBanus Apxusa Kosuiemka 1 opraHu3yeT ero Crosib30BaHue.

4.10.  YwuactByert B pa3paboTke nokyMeHTOB Koiuiemka mo BompocaM apxXuBHOTO Jelia
U JIeJIONIPOU3BO/ICTBA.

4.11. Oka3bIBaeT METOJIMYECKYIO TOMOIIIb:

a) cayx0e nenonpousBoicTBa Kosulempka B COCTABICHMHM HOMEHKIATYphl Jed,
dopMupoBaHUUd U O(GOPMIIEHUU JIET;

0) CTPYKTYpHBIM HOJpa3iesieHusM U pabotHukam Kosutemka B MOArOTOBKE JOKYMEHTOB K
nepegadye B ApXUB OpraHu3aluu.

5. Ilpaea pabomnuxoe Apxuea Konneosrca

Pabornuku Apxusa Kosiemxa numeror mmpaso:

a) NpeACTaBIATh pPYKOBOACTBY Kosemka mnpengokeHus IO COBEPLICHCTBOBAHMIO
OpraHu3alun

XPaHEHUs1, KOMIUIEKTOBaHMs, y4€Ta U UCIIOJIb30BAHNS APXUBHBIX JOKYMEHTOB B ApXUBE;

0) 3ampamuBaTh B CTPYKTYPHBIX MOAPA3/IEICHUSIX CBEIEHUS, HEOOXOAUMBIE IS pabOTHhI
ApxuBa;

B) JaBaTh PEKOMEHJALMU CTPYKTYpPHBIM mnofpaszaeieHusM Koimnemka mo Bompocawm,
OTHOCSIIIMMCSI K KOMIIETEHIIMU ApPXUBA;

r) UHPOPMHPOBATH CTPYKTYpPHbIE TMOApAa3ACiICHUs O HEOOXOJUMOCTH Iepenadn
nokyMeHTOB B Apxus Komnemxka;

1) IPUHUMATh Y4acTHE B 3aCE€JaHUSIX SKCIIEPTHO-TIPOBEPOYHON KOMUCCHUH.

6. Opcanuzauus padbomut Apxusa

6.1. OTBeTCTBEHHBIH 3a ApXMB Ha3HAyaeTcs Ha JOJDKHOCTb U OCBOOOXAAeTcsl OT
JIOJDKHOCTH  NIPUKA30M  JUPEKTOpa KOJUIeJKa 10 IPEACTABICHUID COOTBETCTBYIOIINX
JIOJKHOCTHBIX JIMLI.

6.2. OTBETCTBEHHBIH 32 APXHUB OpraHU3yeT paboty  apxuBa u HeceT
[IEPCOHAIILHYIO OTBETCTBEHHOCTD 32 BBIIIOJIHEHUE BO3JIOKCHHBIX HA ApXUB 3a/1a4.

6.3. PabotHuku ApxuBa Kosutemka mpoBOIAT MPOBEPKY COCTOSIHHS W (OPMHPOBAHUS
JIOKYMEHTOB B JEJIONPOU3BOJCTBE KOJUIEKA HE PEKE OJHOTO pas3a B Iofl, KaK IPaBUIIO, Iepes
nepenayen JOKyMeHTOB U Jien B apxuB Komnemka. [1o uroram kaxaoil IpoBEPKH COCTABISAETCS
CIIpaBKa MM JOKJIAJHAas 3aliCKa Ha MM JUPEKTOpa KOJUIEAXKA, B KOTOPOH OTpa)kaeTcs
CYIIECTBYIOIIEE TOJIOKEHUE W TMPEJIAraroTCs MeEpbl 10 JMKBUJAIMM HEIOCTaTKOB M
JanpHEeHIeMy YyIy4IIeHHI0 paboThl.
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1. OmeemcmeéenHHOCHb

OTBeTCTBEHHBIN 32 APXUB HECET OTBETCTBEHHOCTD:

7.1. 3a HecoOMIOIeHNE YCIIOBUN 00ECTICUeHUsI COXPAHHOCTH JJOKYMEHTOB;

7.2. 3a yTpaTy v HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE YHUUYTOXKEHHE TOKYMEHTOB;

7.3. 3a HeoOOCHOBAaHHBIM OTKa3 B NpPUEME HA XPaHEHHE JOKYMEHTOB ITOCTOSIHHOTO
XPaHEHUs IPU JUKBUJAIIMHN OPraHU3aluy WK U3MEHEHUU (GOPMbI COOCTBEHHOCTH;

7.4. 3a HapylleHHE NpaBUJ UCIOJIb30BAaHUS JOKYMEHTOB U JOCTYyNa MOJb30BaTeNIel K
JIOKyMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHO/1aTEIbCTBOM.

8.3axnrouumenvroe nonodicenue

8.1. [Ipu ocymecTBICHUH CBOEH MACSITENFHOCTH PAa0OTHUKH ApXHWBa KOJIJICIKA
PYKOBOJICTBYETCSI JICHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM 00 apXwBHOM Jeie B Poccuiickoii
®degepannivl, UMEIOIIUM IPUOPUTETHOE 3HAUCHUE M HACTOSALIUM IMOJIOKEHUEM.

JomxHOCT daMunug ¥ HHULMATIBI
PaspaboTano Benymmuii nokyMeHTOBE] Hozoposa 10.C.
CornacoBaHo 3amecturenb qupekropa no YMP Kpyrnosa T.A.
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