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[TOJIOXXEHUE

00 apxuBe KpaeBOIro rocylapCTBEHHOTO aBTOHOMHOTO ITPO(eCCHOHAIBHOTO
06pa30BaTeNIbHOTO yupexaeHnHs «XabapoBCKUH TEXHOIOTHYECKUH KOILIEIK»

1. OBLIME ITOJIOXEHUA

1.1. Hacrosmee mnonoxeHue 06 apXWBe KpaeBOr0 TIOCYAAapCTBEHHOIO
ABTOHOMHOT'O ITPO(ECCHOHAIBHOTO 06pa30BaTEIEHOIO yUpeKACHUS «XabapOoBCKHi
TEXHOJIOrMYeCKui Komnemk» (mamee — Ionoxenwe, Komnemx) paspaboraHo B
COOTBETCTBHUH C:

- @enepanbHbM 3aKOHOM OT 22.10.2004 Ne 125-@3 «O6 apXHBHOM Jele
B Poccuiickoit @enepanun»;

- ITpuxazom Pocapxusa ot 31.07.2023 Ne 77 «O6 yrBepxaenun [TpaBun
OpraHM3allii XpaHEHHs, KOMIUIEKTOBAHMS, y4eTa U UCIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB
ApxuBHoro ¢onna Poccutickoit @enepaiiuu U IpyruX apXUBHBEIX JOKYMEHTOB B
roCy/1apCTBEHHBIX OpraHaX, OpraHax MECTHOI'O CaMOYIIPABIIEHHUS U OpraHU3aI|aX»;

= [Ipukaszom PocapxuBa ot 20.12.2019 Ne 236 «OO06 yTBepx aeHHH
[lepedHs THUIIOBBIX YNpPaBI€HYECKHMX ApXUBHBIX JOKYMEHTOB, 00pa3yloluxcs B
mpouecce JeATENbHOCTH TIOCYJapCTBEHHBIX OpraHoB, OpPraHOB MECTHOIO
caMOYIIpaBJICHUs ¥ OpraHU3allui, C YKa3aHHEM CPOKOB MX XpaHEHHS;

- INpukazom Munnpocsemenus Poccuu or 27.08.2025 Ne 624 «O6
yrBepxaeHHH [lepedHs NOKyMeHTOB, oOpa3yloIIMXcs B Mpolecce NeATeIbHOCTH
MuHucrepcTBa npocsewmeHus Poccutickod Peniepaliiy ¥ MOABEAOMCTBEHHBIX eMY
OpraHH3alii, ¢ yKa3aHUEM CPOKOB MX XpaHEHHS.

ApXHB CO3[aH B IIeJIX obecriedyeHns: COXpaHHOCTH, KOMIUIEKTOBaHHMS, y4eTa
¥ UCIOJIB30BaHUs JOKYMEHTOB, oOpasyromuxcs B AestensHocTd Konemka, B ToMm
Yuclie JOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY, B TEUYEHHME YCTAHOBIEHHBIX CPOKOB HX
XpaHEeHHS.

1.2. ApxMB B COOTBETCTBHH CO CT. 15 PenepansHoro 3akona ot 22.10.2004
Ne 125-@3 «O6 apxusHoM nene B Poccuiickodt ®enepaimu» obecrnedrBaeTcs
HEOOXOAMMBIM  IOMelleHHeM, oOopyJoBaHMEM, KaapaMH M IS €ro
(GYHKIIMOHMPOBAHHUS CO3JAIOTCA HeoOXoauMele (HHAHCOBBIE, MaTepHalIBHO-
T€XHUYECKUE U UHBIE YCIIOBHA.
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1.3. Pabora apxuBa OpraHM3yeTcs B COOTBETCTBHH C IlOJNOXEHHEM,
yTBepXKaaeMeIM npuka3zom Komremxka.

1.4. ApXMB OCYyIIECTBISET CBOIO IEATENBHOCTh BO B3aMMOIECHCTBHU C
No/ipa3/Ie/IeHUsIMHU T10 HallpaBlIeHUsM AesTtenbHoCcTH Komnemxka.

1.5. CornacHo JODKHOCTHOW MHCTPYKLMH OpraHM3alus paGoTel apXuBa
BO3J1araeTcs Ha apxuBapuyca OT/[ella JOKYMEHTallHOHHOro obecnedyeHus U apXuBa
(manee — apxuBapuyc).

1.6. ApxuBapHyC HECET OTBETCTBEHHOCTbD 32 BBIITOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX HA
apxuB 3a7a4 ¥ ¢yHkuMA. Ha IDOMKHOCTE apXuMBapHWyca, Ha3Ha4aeTcs JIMIIO,
UMerolIee BeicIee obpazoBaHue U cTax paboOTEl HE MEHEe OJIHOrO roja.

1.7. ApxwuB B cBoe# paboTe pyKOBOACTBYETCS:

- 3aKOHOJATEIbHBIMH ¥ HWHBIMH HODMAaTUBHBIMH NPAaBOBBEIMM aKTaMH
Poccuiickoii ®@enepanuu u XabapoBCKOro kpas B 06JacTH IeIONpPOM3BOACTBA H
apXMBHOIO Jiefa;

- HOPMaTHBHO-METOJUYECKMMH JOKYMEHTaMH KOMHTEeTa II0 JejaM
3A'C u apxuBoB [lpaButensctBa XabapoBCKOro Kpas, KpaeBOro
rocyJapCcTBeHHOro  Oro/keTHOro yupexaeHus «locylapCTBEHHBIH apXuB
XabapoBckoro kpas» (fajlee — rocyAapCTBeHHBIH apXxuB XabapoBCKOro kpas) B
o6nacTu 1eI0NpOU3BOICTBA H aApXHUBHOIO JIENa;

- VYcraBoMm Komnenxka,

- HactosAuM [TomoxeHnnem;

- HUncTpykuued 1o 1e1onpor3BOACTBY,

- HOoMeHKnaTypoi nen Komremxka.

1.8. ApxuBapuyc, coBmecTHO ¢ jupekropoM Komremka  Hecér
MEepPCOHANBHYI0  OTBETCTBEHHOCTh 3a  HapyllleHHe  IpaBUll  XpaHEHHs,
KOMILJIEKTOBaHHMA, Yy4€Ta MWJIM HUCIOJIB30BAaHMA AapXUBHBIX [OKYMEHTOB B

COOTBETCTBHH C JEHCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEIECTBOM.
1.9. KoHTpons 3a [OeATENBHOCTBIO apXWBa OCYIIECTBISET HaYaJIbHUK

oTAeNa JOKyMEHTAllMOHHOro obecriedeHus U apxuBa. B ciydae ero orcyTcTBHs —
JIMLIO, ero 3aMeliaolee, cornacHo npukasy Komemxka.

1.10. Tlpu cmeHe apxuBapuyca IpHEM-TIepeiada JOKYMEHTOB H
CIpaBOYHOrO anmapara K HHM, a TakkKe IOMENICHHWs apxXuBa, HHBEHTaps H
060pyIoBaHuUsA POM3BOAUTCA IO aKTy NpHEMa-NIepeladM, KOTOPEIA yTBEpkKAaeTCs

nupextopom Konnemxka.
Jlns npuéma-niepefiaud nen npukasoM Kosnemka Ha3Ha4aeTcs KOMHMCCHSA B

COCTaBe He MEeHee TPEX YEJIOBEK.
2. COCTAB JIOKYMEHTOB APXHMBA
B apxMB DOCTYNarOT 3aKOHYEHHEBIE JEJIONPOM3BOJACTBOM JOKYMEHTBI

MOCTOSIHHOI'O XpaHeHHs, BpeMeHHoOro (cBeime 10 seT) xpaHeHHs, MO JHYHOMY
cocraBy obpa3oBaBirecs B AesrenbHocTH Komemxka.

JIOKYMEHTBI OpraHu3alui-TIpeIecTBEHHUKOB.
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3. OCHOBHBIE 3AJIAYH U ®YHKIIVU APXVBA

OCHOBHBIMH 3a/1a4aMH apXHBa SBJISAIOTCS:

- KOMIUIEKTOBAHHE  apXWBa  JIOKyMEHTaMH, IPeIyCMOTPEHHBIMH
nyHKTOM 2 [TonoxeHus;

- y4€T ¥ obecneyeHne COXpaHHOCTH apXUBHEIX JIOKYMEHTOB;

- CO3/1aHKE HayYHO-CIPAaBOYHOIO anmnapara K JOKyMEHTaM apXHBa;

- HCIIONIb30BAHHE XPAHAILIUXCS B apXHUBE JOKYMEHTOB.

3.1. B nensx BBHINOJHEHHS OCHOBHBIX 3a/1ay apXMBApHYC OCYILIECTBIAET
cnenytomme GyHKIUK:

- opranusyeT paboTy IO COCTaBIEHUIO HOMEHKIIATYPHI A€, UHCTPYKIUH
o nenonpousBoacTsy Kostemxka,

- OCYIIECTBJIS€T  IIPOBEPKY  IpPaBHJIBHOCTH  (OPMHPOBaHHS MU
OhOpMIIEHHs Jiel, TPOBEJEHHS JKCIEPTH3Bl LEHHOCTH M  YINOPAJAOYEHHS
JIOKyMEHTOB B nozpaszaeneHusx Komemxka;

- NPHHMMAET 4Yepe3 TpH roja Iocje 3aBeplleHMs AeNIONPOU3BOIACTBA
OOKYMEHTHI OT noapasaenenuit Komnemxka;

- NPOBOJMUT 3KCIEPTH3y ILEHHOCTH U YINOPSAAOYEHHE IOKYMEHTOB
NOCTOSSHHOTO XpaHEHHS U 110 IMYHOMY COCTaBY;

- YYHTBIBAET M obecreduBaeT COXPaHHOCTh IIPHHATHEIX B AapXHB
JIOKyMEHTOB;

- CO34aéT M IMOANEPKUBAeT B aKTyalbHOM COCTOSHHM HAay4YHO-
CIPaBOYHBIN amnmapar K JOKyMEHTaM apXuBa;

- IIPOBOJMT KCIEPTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB;

- B YCTaHOBIIEHHOM IIOpsAKE IPOBOAUT paboTy MO YHHUYTOXKEHHIO
OOKYMEHTOB C HCTEKIIMMH CPOKaMH XpaHEHHS;

- OCYIIECTBISET  HCIOJb30BaHHE  JOKYMEHTOB IO  3alpocam
OpraHu3alMif ¥ YaCTHBIX JIMI, B TOM YHCJE COLHaIbHO-IIPaBOBBEIM 3aIpocaM
rpaK/IaH;

- OKa3bIBAE€T METOAMYECKYIO U TPAKTUYECKYIO ITOMOILIB [T0Ipa3IeIeHUAM
Konnemka B paboTe ¢ 1OKyMEHTaMHU.

4. I[TPABA APXVUBA

Jliist BEITIOJIHEHHMS OCHOBHBIX 3a/1a4 M QyHKUMH, apXuBapuyC UMEET MpaBo:

- BHOCHTbH JUPEKTOpY Komnemxa IIPEJIOKEHUS 1o
COBEpPILIEHCTBOBaHHUIO pabOThl apX1Ba;

- TpeboBaTh OT noApaszenenui Komiemka CBOEBpEMEHHOM Nepeiayy B
apXMB JOKYMEHTOB B YINODPSJOYEHHOM COCTOSHHH B COOTBETCTBHH C
yTBEp/I€HHBIM IpapHKOM;

- KOHTPOJIMPOBAThH BBINOJIHEHHE YCTaHOBJIEHHOIO Mopsjka paboThl ¢
JIOKyMeHTaMH B moppaszenenusx Komiemka 1 co6MmoaeH)s MU HHCTPYKUHH I10

JIEJIOTIPOU3BOCTBY;
- y4acTBOBATh B IIOJrOTOBKE IIPOEKTOB NPHKA30B U MHBIX JOKyMEHTOB,

KacCarolmuxcCs OpraHu3alvii pa60Tm apxuBa Komnnemxka;



- OKa3bIBaTh METOJUYECKYIO IIOMOLIb MOApa3IeIeHUsIM B COCTABIEHUH
HOMEHKJIATypel ~ JieJl, KOHTPOJIMpOBaTh MpPaBHIBHOCTE (DOPMHPOBAHHUS M
oopMIeHHs JieN B TEKYILEM AETOIPOU3BOICTBE;

- 3anpalmBaTthk OT noapasaenenui Komnemka cBeieHus, He0OX0QUMEbIE
Zuis paboThl apxuBa, ¢ y4€TOM obecriedeHus BBINOJHEHHS BCEX BO3JIOXEHHBIX Ha

apxuB QyHKLIMHA U 3a/1a4.

o B OPI'’AHU3ALIVA PABOTEI APXWBA

5.1.1. Ins obecrieyeHusi COXpaHHOCTH JOKYMEHTOB apXHB pa3MeIlaeTcs B
NPUCTIOCOOICEHHOM /ISl XpaHEHHsI JOKYMEHTOB OTAelbHOM nomemenun Komnnemxka,
JOKYMEHTBI XpaHATCA B METAIMYECKMX 3alMpaeMbIX Imkadax MU Ha apXHUBHBIX
METAJUIMYECKUX CTeUIaxax.

5.1.2. lna ~ obecneyeHHss  COXPaHHOCTH JOKyMEHTOB B  apXHBe
OCYIIECTBIISAIOTCSA:

- KOMIUIEKC Mep II0 OpraHW3alldd XpaHEHHUs, IpelyCMaTpHUBAIOLIMMA
CO3/laHHE MaTepHaIbHO-TEXHHYECKON 6a3bl XpaHEeHHs JOKYMEHTOB;

~ KOMILUIEKC Mep IO CO3[JaHHIO M COOIONEHHIO HOPMATUBHEIX YCIOBHIMA
XpaHEeHHUs JIOKYMEHTOB.

JIOKyMEHTBl pa3MeIaloTCsi B COOTBETCTBHM C YYETHBIMH JOKYMEHTaMH
apxuBa B Nopsike, 06ecrieYuBaroIieM UX ONepaTUBHBINA ITOUCK.

Bce nocrynmaromue B apXWB JOKYMEHTHl DPa3MEINAIOTCA B IOpPSIKe
€XKErofHbIX IOCTYIUIEHUH. JIOKYMEHTBI IOCTOSIHHOTO XpaHEeHHs pa3MelIaloTCs
OTHEJBHO OT JOKYMEHTOB BpeMeHHOro (cBbime 10 JieT) XxpaHeHus.

5.1.3. [IpoBepka HaJTM4Us U COCTOSTHUS JOKYMEHTOB IIPOBOJUTCS 3KCIIEPTHON
KOMHCCHE# Iepe]i nepeiadeii HX Ha XpaHEHHE WK TIPaBONPEEMHHUKY.
BHeruiaHOBBIE NPOBEPKH HAIWYHS U COCTOSHUS JOKYMEHTOB ITPOBOJSTCH B

apXuBe:

- 1ocJie nepeMeeHus el B Apyroe NOMeLIEeHHE;

- rmocjie 4Ype3BbIYalHBIX IPOMCILNECTBUM, BBI3BABIIMX IEpPEMEIIEHHE
(3BaKyalHIO) e WIHA JOCTYI B XpPaHHUIIHUIIE IOCTOPOHHHX JIHII;

- IIPH CMEHE apXHBapHyca.

B cilydae HeZOCTa4u JeN COCTaBIsAeTCS KapToyka O HeoOHapyXeHHH JIel U
OpraHM3yeTCs MX PO3bICK B TEYEHHE OJHOTO rojia rnocje oOHapyKXeHHs: HeOCTauH.
WTOru po3siCKa OTPaXKAIOTCA B CIpaBKe, akTe 0 HeOOHapy)KE€HHH, ITyTH PO3BICKa
KOTODAIX MCYEpIaHkl ¥ MPe/ICTaBIIAIOTCS Ha paccMoTpenue JK.

5.2. TloaroroBka U nepenada A€l B apXHB.

5.2.1. IToaroroBka JOKyMEHTOB K Iepeladye B apXHB BKJIFOYaeT paboTy 1o
IIPOBEIEHHMIO IKCIIEPTH3bI IEHHOCTH JJOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX NOJIpa3AeIeHHAX,
¢opMHpPOBaHHIO U O(GOPMIICHHIO JIEJI, COCTABJIEHHIO aKTOB NpHEMa-Nepeladyd H
aKTOB O BBIJICJICHUH K YHHYTOXEHHIO JIOKYMEHTOB, HE ITOAJIEKAIUX XPaHEHHIO.



5.2.2. ExerofHo, Ha BCe 3aBepIEHHBIE B JIEJONPOM3BOACTBE Jeia
MOCTOSIHHOIO XpaHEHHUA H 110 IMYHOMY COCTaBY, NPOMIE/IIHE SKCIIEPTU3Y LIEHHOCTH
apX1BapHyCOM, COCTABJISIOTCS I'O/IOBEIE paszienbl onkce# aen. [Ipu Heo6xoquMocTH
K TOJOBOMY pa3/ielly ONHCH COCTABJIAETCS THTYJIBHBIA JHCT M IOMOJNHEHHE K
HCTOPUYECKOH CIIpaBKeE.

5.2.3. 3aBeplLICHHEIE B JEIONPOU3BOJICTBE Jiela MOCTOSHHOIO ¥ BPEMEHHOTO
(cBeime 10 ner) XpaHeHus, Aela IO JIUYHOMY COCTaBY, NPOIIEAIIHE 3KCIEPTH3Y
LIEHHOCTH, HaXxOJATCA 10 MECTy MX (DOpMHUPOBAHHS B TEYEHHE TPEX JIET, @ 3aTEM

cnarorcs B apxuB Konnemxka.

5.2.4. Tlepenaya nen B apxus Konnemka oT noapasaenieHuit 1o HanpaBieHHUIO
HNEATENBHOCTH  OCYIIECTBIAETCs IO  IUIaHy-TpaQWKy,  COCTaBIEHHOMY
apxXuBapUyCoOM, yTBepXKAeHHOMY npuka3zoM Koiuemxka.

5.3. VYu4ér pokyMeHTOoB B apxuBe. Hay4yHo-cnpaBO4YHBINM amnmapar K
JOKYMEHTaM apXuBa ‘

5.3.1. Yuéry noanexar Bce XpaHSAIIUECH B apXUBE JOKYMEHTEI, B TOM YHCIIE
HEOITUCAaHHBIE.

V4ér NOKyMEHTOB B apXWBe BEAETCH 110 OCHOBHBEIM H BCIIOMOTraTeIbHEIM

YYETHBIM JOKYMEHTaM.

OCHOBHBIMH Y4YETHBIMH JJOKYMEHTaMH apXUBa SBISAIOTCS:

- neno ¢oHza;

- JUCT GOHAA;

- OIIUCH eI,

— peecTp Omucen;

- CIUCOK (hOHIOB.

5.3.2. lns omepaTHBHOIO IIOMCKa JOKYMEHTOB B apxuBe Koitemka
co3zaercs Hay4yHo-cnipaBouHsli anmapat (HCA) k noxymeHTam apxuba:

- OITUCH JIEeT;

- HUCTOpHYECKas CIIpaBKa;

- yKa3aTelly.

5.4. Hcnonp3oBaHUE JOKYMEHTOB apXHBa

5.4.1. OcHOBHBIMM  (OpMaMH  HCIOJIB30BaHUS  JIOKYMEHTOB  apXHBa
Komnemxa asnsrores:

- HH(pOPMHPOBaHHE PYKOBOJACTBA H CTPYKTYPHBIX IOJApa3/ie/ieHHH
Konnemka, 0 HAIWYHH B apXUBe T€X HJIM HHBIX JOKYMEHTOB U UX COJAEPIKaHHUS,;

- HCIIOJTHEHHS 3alIPOCOB I'paK/IaH ¥ OpraHU3alliil COLMAaIbHO-IIPaBOBOIO
Xapakrepa;

- HCIIOIb30BaHUE JOKYMEHTOB B CPEACTBAX MacCOBOM HH(OpMaLHH;

e BbIIa4ya JOKYMEHTOB BO BpPEMEHHOE I10JIb30BaHHE.

5.4.2. adopManus COLMaIbHO-ITPAaBOBOIO XapaKTepa I10 3alpocaM rpaxiaaH
¥ OpraHu3alluil BeIIaeTcs B popMe apXMBHOM CIIPaBKH, apXUBHOHN KOIHH.

5.4.3. Beljaua el M3 apXuBa BO BPEMEHHOE IIO0JIb30BaHHE pabGOTHHKaM
Komnemka npousBOAWTCS Kak s paboTel B apXuBe, TaKk W BHE apXHBa, U
pPEruCTPHPYETCS B KHUI'E BhIIa4H JIE]I BO BPEMEHHOE I0JIb30BaHHE.
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lICJIa BBIAAXOTCsI BO BPEMEHHOE ITOJIb30BaHHUE paGOTHPII(aM nonpaaneneﬂnfi o
HallpaBJICHUAM OCATCIIBHOCTH Konnemxka Ha CPOK HE 6onee ogHOrO Mecsna.

CTOpOHHMM OpraHu3aldsM Bbla4a Jell BO BPEMEHHOE II0JIb30BaHHE
IPOU3BOJUTCSA Ha OCHOBAHWH MX ITMCbMEHHBIX 3aIIpOCOB C pa3pelleHus JUpeKTopa
Komnemka wiu 5una, HCTIONHAIOIETO ero OO0S3aHHOCTH, IO aKTaM Ipuema-
niepeiady JOKyMEHTOB Ha CpOK He 6oliee Tpex MecsLeB.

6. PEOPI'AHU3ALIMA U JIMKBUJIALIUA KOJUIEJDKA

6.1. Ilpu peopranmsaumu Komnemka HOKyMeHTH, oOpa3oBaBIIMECH B
npoLecce ero AEATeNbHOCTH, B TOM YHUC/Ie JOKYMEHTHl N0 JIWYHOMY COCTaBy,
nepefaloTcs Ha XpaHEeHHe NpaBOIPEeMHHUKY (IIpaBOIIpeeMHHKaM) B IIOpSAKe,
yCTaHOBJIEHHOM 3aKoHOzaTenbcTBOM Poccuiickon ®enepauuu.

6.2. Ilpu mukBupamuu Komnemka J0KyMeHThI, 06pa3oBaBIIKMECs B IIpoLiecce
ero JesiTeJIbHOCTH, B TOM YHCJIe JOKYMEHTHI 10 JINYHOMY COCTaBY, NepeJaloTcs Ha
XpaHeHHe B MYHHMLMIAIbHBIE M BEJAOMCTBEHHBIE apXWBBl B IOpSJKe,
YCTaHOBJIEHHOM 3aKkoHojatensCcTBOM Poccuiickoli Penepauuu. Ilepenada u
yIopsiaoYeHHe JOKYMEHTOB OCYIIECTBIAETCSA CHJIaMH U 3a cueT cpeacts Komremka
B COOTBETCTBUH C TPeOOBaHUIMH apXUBHBIX OPraHOB.

COI'JTACOBAHO

ITporokon K
KI'A TIOY XTK

ot 30.04.2026 Ne 01
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