-

-

NOKYMEHT MOAMUCAH
3NIEKTPOHHOW NOAMUCHIO YTBEPXJIEHO

CepTudukaT 00B97F509494F22CCFF177728DA96922E2 [IpuKa3oM JUpPEKTOpa KOILIEKA
Oencteutened ¢ 22.04.2024 no 16.07.2025 ; 4
Bnagenew CAHKT-METEPBYPICKOE FOCYOAPCTBEHHOE ot _ A 2024 Ne 7707 2
BIOLKETHOE MPO®ECCUOHANBHOE OBPA30BATE/TIbHOE
YUPEXEHVE "METPOBCKMI KOMMEOXK"

IOJOKEHHUE
2024 No

O6 apxuBe KoJuIeKa

. O6mue monoKeHUus

1. Hacrosmee nonoxenue o0 apxuBe Cankr-llerepOyprckoro rocypapcTBEHHOTO
O10PKETHOTO IIPO(ecCHOHATEHOI0 00pa30BaTelIbHOro yupexkaeHus «1leTpoBcKuii Kotemk»
(manee — Ilomoxkenue) pazpaborano B coorBeTcTBUH ¢ [Iprkazom OenepalbHOTO apXHUBHOTO
arenrcTsa oT 11.04.2018 Ne 42 (B pex. ITpuxasza Pocapxusa ot 10.11.2023 N 121).

2. Apxus CII6 I'BIIOY «llerpoBckuii kommemk» (nanee - Konmemk) co3maercs Kak
CaMOCTOSATEIFHOE IOJpa3e/IeHUe OCYLIECTBISIIOLIEE XpaHEHUE, KOMIUIEKTOBAHUE, YYET
M HCIIONIb30BaHUE JOKYMeHTOB ApxuBHoro ¢orna Poccuiickoil ®enepanuu, 10KyMEHTOB
BpeMeHHBIX (cBhIme 10 7€T) CpOKOB XpaHEHHS, B TOM 4YHCIE IO JHYHOMY COCTaBy,
oOpa3oBaBIMXcs B eATeabHOCTH Komtemka, a Takke IIOATOTOBKY JOKYMEHTOB K IIEpeaaye
Ha nocTosHHOE XpaHeHue B Cankr-IleTepOyprekoe rocy1apcTBEHHOE Ka3eHHOE YUPEK/ICHUE
«llenTpansHblit rocynapcTBeHHsbIl apxus CankT-IletepOypra» (nanee — LII'A CII6).

CBoIO [1eATENBHOCTE ApPXMB OCYLIECTBISIET II0JI OIIEPATUBHBIM PYKOBOJCTBOM
HayvaJbHUKA YIIPaBIEHUS KaIpPOBBIMH peCcypcaMd M HOPMAaTHBHO-IOKYMECHTALXOHHEIM
obecneuenmem. JIMIIOM, OTBETCTBEHHBIM 3a BEIEHHUE AapXWBa, SBISETCS CHEIMAIMCT,
KOTOPBIA HazHayaeTcs Ha JODKHOCTh M OCBOOOMKIAeTcs OT Hee IPHUKa3soM JHUPEKTOpa
1o NpeICTaBICHUIO HayaJIbHUKA YIPaBIEHUSL KaJpOBBEIMU pecypcaMu
¥ HOPMAaTUBHO-/IOKYMEHTALUOHHBIM 0OeCIIeueHUEM.

3. ApxuB Komnemka B cBoell 1edATeNbHOCTH pyKoBOACTBYeTCs DenepanbHbIM 3aKOHOM
or 22.10.2004 N 125-®3 "O6 apxuBHOM nene B Poccuiickoit ®@enepanmu’’, 3aKOHaMH,
HOpPMaTHUBHEIMH TIpaBOBEIMH akTaMHM Poccuiickoit @enepanuu, cybbexktoB Poccuiickoi
denepauun B chepe apXWBHOTO AejJa M JIENONPOM3BOACTBA, [IpaBMinamMu opraHu3aluu
XpaHCHHUsS, KOMIUIEKTOBAHMA, y4eTa W HCIOJIB30BAHUS JOKYMEHTOB ApPXMBHOIO (QoHIaA
Poccuiickoit @enepauuu U ApyruxX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B I'OCYJapCTBEHHBIX OpraHax,
OpraHax MECTHOI'O CaMOYIpaBlICHHMA M opraHusamusax (fanee — IlpaBuia), JOKanbHBIMH
HOPMAaTHBHBIMU aKTaMH TOCY/IapCTBEHHOTO OpraHa.

I1. CoctaB noxkymenToB Apxusa Konnemxa

4. Apxus Konnemxa XpaHur:

a) JTOKYMEHTHI TIOCTOSHHOTO W BpeMEHHBIX (CBbILIE 10 JIET) CPOKOB XpaHEHUs, B TOM
yKciae TOKYMEHTH 110 JHYHOMY COCTaBy, 00pa3zoBaBIIHECs B AEATEIBHOCTH CTPYKTYPHEIX
noxpasaenenuii Kosuiempka, ee KOUIETHATBHEIX OPraHOB, IIPEICTABUTENLCTB, (QUIHANIOB,
MHBIX 000COOIIEHHEIX MOAPa3IeIeHUH, MPEeAIIeCTBEHHUKOB 000CO0IEHHBIX MOApa3eIeHUI
(pu HATMYMK);



0) JOXYMEHTEI IIOCTOSHHOIO XPaHEHUs U IOKYMEHTBI 110 JIMIHOMY cOocTaBy (onza (0B)
OpraHU3aAIUN-TIPEALIECTBEHHUKOB (TIPH WX HAJIMYUH);

B) apXUBHEIE (DOH/IBI IMYHOTO TIPOUCXMKIECHUS (MIPU UX HATUYMHN);

r) doup monbp30BaHus (apxuBa) (IPH HAJTUYUHK);

1) CIIPaBOYHO-IIOMCKOBLIE CPEJCTBA K JOKYMEHTaM U yYeTHbIE JOKYMEHTHI ApXHBa
Konnemxa.

ITI. 3apgayu Apxusa Kostenxa

5. K 3agauam Apxuea Komnemka oTHOCATCS :

5.1. Opranusanus XpaHeHHs JJOKyMEHTOB, COCTaB KOTOPHIX MPEIyCMOTPEH pPas3iIelioM
IT ITonoxeHus.

5.2. KommnekroBanue ApxuBa Komremxa mgokymeHTtamu, 00pa3oBaBLIMMUCS
B JieaTenpHoCcTH Komnempka.

5.3. Yuer JOKYMEHTOB, HaXO1lIMXCs Ha XpaHeHUH B ApxuBe Kosuremxa.

5.4. Mcnionp3oBanue JIOKyYMEHTOB, HaXOIAIIUXCS HA XpaHeHnH B Apxuse Komnemka.

5.5.IloaroroBka M cBOEBpeMEHHAs Iepefada JOKYMEHTOB ApxHBHOTO (oH/Ia
Poccuiickoit @enepanuy Ha MOCTOSHHOE XpaHEHWE B TOCYJAPCTBEHHBIN (MYHUILIMTIATEHEIH)
apXuB.

5.6. MeToiuueckoe pyKOBOJICTBO M KOHTPOJIH 32 GOpMUPOBaAHHEM U OPOPMIICHHEM IEIT
B CTPYKTYPHBIX IIOJpPAa3JCICHUAAX OpPTaHM3allMM U CBOEBPEMEHHOH nepenauell ux B ApXUB
Komtemxa.

IV. ®ynkuun Apxusa Konnemxa

6. ApxuB Komnnemka ocyecTBISET cleayIomue QynKIiuu:

6.1. Opranusyer npueM IOKYMEHTOB IIOCTOSSHHOIO W BpeMeHHBIX (cBeime 10 mer)
CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHCIIE 110 JIMYHOMY COCTaBY, 00pa3oBaBIIUXCS B JESTEIHHOCTH
Komnnemxka, B COOTBETCTBHHM C YTBEPKACHHBIM IPapuKOM.

6.2. Bener yder NOKYMEHTOB M (POHIOB, HaxO[MUIMXCH HAa XpaHEHHU B ApXUBE
Konnemxa.

6.3. IIpeacrasnser B II['A CII6 yueTHEIe cBeneHHs 00 00beMeE M COCTABE XPaHSIIMXCS
B Apxuse Komnemxa noxkymentoB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit @enepanuu U Apyrux
ApPXUBHLIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUHM C IIOPSIKOM FOCYJApPCTBEHHOIO yueTa JTOKYMEHTOB
ApxusHoro donaa Poccuiickoit ®eneparum.

6.4. CuctemaTtuzupyeT U pa3MelllaeT JOKYMEHTH], IOCTYNalOIHe Ha XpaHeHue B ApXUB
Konnemxka, oOpa3oBaBmuecs B X0[I€ OCYIIECTBIEHHS AedaTensHocTH Komnemxka.

6.5. OcyuiecTBiseT OJrOTOBKY U IIPE/ICTARISET:

a) Ha pacCMOTpPEHUE U COITacoBaHUE 3KcHepTHOH komuccuu Koiuremxa IIpOEKTH
omHCced e, TJOKYMEHTOB TIOCTOSHHOTO M BpeMeHHEBIX (cBuie 10 JI€T) CpOKOB XpaHEHMUS,
B TOM 4HCIE IO JUYHOMY COCTaBY, IIPOEKTHl AKTOB O BBIJIEICHUM K YHHYTOXKEHHIO
JOKYMEHTOB, HE [0JUIeXkKAIIUX XPAHEHHUIO, aKTOB O HEUCIPaBUMBIX IIOBPEXKICHUIX APXUBHBIX
JOKYMCHTOB, aKTOB O HeoOHAapy)KEHWHM apXWBHBEIX JOKYMEHTOB, IMyTH PO3BICKA KOTOPBIX
HCYepIIaHbl; TMPOEKTHl MepeYHell MPoeKTOB/00BEKTOB, NpodieM/TeM, HayuYHO-TEXHUYECKas
JOKYMEHTALMS 110 KOTOPEIM TOJIIEXKUT TIepe/iade Ha MOCTOSTHHOE XpaHeHue, HOMEHKIIATYPEI
IEIT, THCTPYKIIMH TI0 AETONPOU3BOICTRY U MoioxeHui 06 apxure u 3K;

6) Ha yTBepXKIeHHE LEHTPAIBHONW JKCIepTHO-IpoBepouHoit komuccuu (1LIDIIK)
ApxuHoro komurteTra Cankr-IlerepOypra nmpoeKTsl OIuceil e, JOKyMEHTOB IIOCTOSHHOTO
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XpaHeHHA (TOJOBEIE Pa3fIelbl), aKTOB O HEOOHApYKCHWH €, [YTH pO3BICKa KOTOPHIX
UCUEPIaHBl, aKTOB O HEHMCIPAaBUMBIX IIOBPEXKICHUAX HTOKYMEHTOB, IIPOEKTHI dKTOB
O BBIZICJICHUH K YHHYTOXKEHHIO IOKYMECHTOB, HE IIOIEXAINUX XPaHEHHIO, IIPOEKTHI IIepedHei
TIPOEKTOB/O0BEKTOB, TPOONEM/TEM, HAYYHO-TEXHUYECKAS IOKYMEHTAIUA IO KOTOPEIM
MOJINIEAUT TIEPelayde Ha [I0CTOSHHOE XpaHEeHHUE;

Ha yTBCPKAECHUE 3KCIIEPTHO-TIPOBEPOUHON MeToaruyecKkoi komuccuu (nanee — DTTMK)
LI'A CII6 npoexTs! omucei e, JOKyMEHTOB TI0 IMIHOMY COCTABY, HOMEHKIIATYPhI JIE;

Ha cornacoBanue JIIMK II'A CII6 mpoeKToB MHCTPYKLHH IO JAETONPOM3BOICTBY,
nonoykennii o6 apxuse u DK.

B) Ha yTBep/eHue nupekTopa Koiteka JOKYMEHTHI, yKa3aHHbIE B TOAIYHKTE «6»
HacTOAIEro MojAnyHkra, mociae ux yreepkaeHus [[DIIK ApxusBHOro xomurera
Cankr-IletepOypra u DIIMK IT"A CII6.

6.6. OpranusyeT mepefauy JOKyMeHToB ApxueHoro ¢ouma Poccuiickoit ®enepanuu
Ha 1octossHHOe XpaHeHue B [{I'A CII6.

6.7. OpraHusyer U MPOBOJUT 3KCIIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB BPEMEHHBIX (CBBILIE
10 met) cpokos XpaHeHus, HaXOAALUMXCS Ha XpaHeHUH B Apxuse 11IKomsl B Hensx ot6opa
JOKYMEHTOB JUTA BKIIOYEHHMS B COCTaB ApXuBHOTO (oHaa Poccuiickoit @eneparum, a TakKe
BBISIBJIEHUS JIOKYMEHTOB, HE MOANEKAINX JaJIbHEHIIeMy XpaHeH IO,

6.8. IlposomuT MeponpusTHs 10 OOGECHEYCHHIO COXPAHHOCTH JIOKyMEHTOB,
Haxodmuxcs Ha XxpaHeHuu B Apxuse Komiemxka.

6.9. Opranusyer nHboOpMUpOBaHUE PYKOBOACTBA M paboruukos Komnemka o cocTae
U coJiep:KaHuK JOKyMeHTOB ApxuBa Komremka.

6.10. MudopmupyeT moab3oBaTelledl 10 BONPOCaM MECTOHAXOKIEHHUS apXUBHEIX
JIOKyMEHTOB.

6.11. Opranusyer BbIiaqy JJOKYMEHTOB H JIeN 111 padOoTHl BO BpEMEHHOE T0JIh30BaHME.

6.12. Mcronuser 3anpockl I0JIb30BaTENEl, BBIAAET apXHBHBIE KOMHM JIOKYMEHTOB,
ApXMBHBIE BEIMUCKH U apXHUBHEIE CIIPABKH.

6.13. Beznet yueT ucnonb30BaHus JoOKyMeHTOB ApxuBa Kommemka.

6.14. Cosmaer Qonx mnonp3oBaHus ApxuBa Komutepka W OpraHusyeT €ro
HCIIOJIB30BaHHE.

6.15. OcylIecTBISAET BEeACHUE CIIPABOYHO-TIOMCKOBEIX CPEJICTB K JOKYMEHTaM ApXHBa
Komnnemxka.

6.16. YuactByeT B pazpadoTke nokymeHTtoB Komnemka mo BompocaM apXHBHOTO Jejia
U JIET0TIPOU3BOJICTBA.

6.17. Oxa3bIBaeT METOAUYECKYIO TIOMOIIIE:

a) cmyxOe pnenmonpousBoacTBa Komnemxa B COCTABICHWH HOMEHKIATYPHI JIEl,
dbopmupoBaHud U 0OpPMIIEHNH JIEIT;

0) CTpPYKTYpHBIM Mojpa3zjieneHussM u paborHukam Komremka B TOATOTOBKE
IOKYMEHTOB K Ilepefaue B ApxuB Kosuiepxa.

V. llpaBa ApxuBa Kosiexxka

7. Apxus Komiemxa uMmeer mnpaso:

a) MpeAcTaBisiTh pyKoBoAcTBY Kosutemxa NpemioxKeHHs [0 COBEpPINeHCTBOBAHHIO
OpraHu3aIuy XpaHEeHUs, KOMIUIEKTOBAHUS, YUeTa U UCIOIb30BAHUS aPXUBHBIX JTOKYMEHTOB
B Apxuse Konnemxa;

0) 3anpamuBaTh B CTPYKTYPHBIX NojpasaeneHusx Komiemka cBeieHus, HEOOXOIHUMBIE
nns padbotel Apxusa Konnemwxka,



B) JaBaTh PEKOMEHJANMK CTPYKTYPHEIM HofpasziencHusM Koluleika mo Bompocam,
OTHOCALIMMCS K KomneTeHmu Apxusa Konnemka;

r) uHbOPMHUPOBATH CTPYKTYpPHBEIC moipaszjencHus Komlemxka o HEOOXOIMMOCTH
nepenauy JOKyMEeHTOB B ApxuB KoJieka B COOTBETCTBUH C YTBEPIKIEHHBIM IPadUKOM;

1) NPUHMMATH yYacTMEe B 3acefaHmsX LleHTpaibHOH 3KCIIEPTHO-NPOBEPOUHOM
Komuccuu ApxuBHoro komurera Cankt-ITerep6ypra u SIIMK 1A CII6.

COI'JTACOBAHO COI'JTACOBAHO
ITporoxon 2K Kosuiemka IIpotoxon SIIMK LI'A CII6
or &4 0g, 2024 Ne £3 oT (7,/"7’{, A, 2024 Ne 771 Z///
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