[Tpunoxenue
K npukasy ['ocy1apcTBEHHOTO OFOIKETHOTO
npodeccuoHanbpHOro 00pa3oBaTEIHLHOIO
yupexaeHus: ropoga Mocksbl «TeaTpaibHbli
XYyJ10’)KECTBEHHO-TEXHUUECKHUI KOJIEK»
ot 04.12.2017 r. Ne 226-O/1

MHOJOXEHHUE
00 oTBeTCTBEHHOM 32 apxuB ['ocyapcTBeHHOr0 0KOIKETHOI 0
npogeccHOHAIBHOr0 00Pa30BaTeJbLHOI0 yUpe:kaeHust ropoaa MocKBbI
«TeaTpaJbHBIH Xy10/KeCTBEHHO-TEXHUYECKHUI KOJLIEIHK»

1. OOume moJI0KEHUA

1.1. ApXUBHBIE JOKYMEHTBI I'ocymapcTtBeHHOTO OIOI>)KETHOTO
npo(eCcCUOHANBHOTO  00pa30BATENBHOIO  yUpexaAeHus  ropoga  MOCKBBI
«TeatpasibHbIl XyJA0KECTBEHHO-TEXHUYECKUN Kouiek» (nanee — Komnemxk),
UMEIOIINE UCTOPUYECKOE, KYJIbTYPHOE, HAYYHOE, COLMAIbHOE, IKOHOMUYECKOE U
MOJINTUYECKOE 3HAUYECHUE, BXOAAT B COCTaB ApPXHUBHOro (poHAa ropoaa MOCKBBI U
MOTYT TepellaBaTbcsi Ha TOCyAapCTBEHHOE (TIOCTOSIHHOE) XpaHeHHE B
OO0benuHeHHbIN apxuB JlemapTrameHTa KyilbTyphl ropojga MockBbl (manee —
OObeIMHEHHBIN apXUB).

1.2. 1o nepenaun Ha rocy1apCcTBEHHOE (MIOCTOSIHHOE) XpaHEHUE YKa3aHHBIE
B nyHKTe 1.1. TOKYMEHTHI BpEMEHHO, B TIpejieiaX, yCTAaHOBICEHHBIX DeepaabHbIM
3aKk0HOM OT 22 okTsi0ps 2004 1. No 125-®3 «O6 apxuBHOM 1nene B Poccuiickoi
denepanum» W HWHBIMM  HOPMATHBHBIMM TNPABOBBIMU aKTamMu Poccuiickoit
®denepauuu, xpansarcsa B apxuse Komemxa.

1.3. Komnemxk:

o0ecreynBaeT  COXpPaHHOCThb, Yy4ye€T, OTOOp, yHOpAJOYMBAHUE U
UCIIOJIb30BAaHUE  ApXMBHBIX  JOKYMEHTOB, O0Opa3ylIIMXci B  IMpolecce
nearenbHocT Kosutemka, B COOTBETCTBUU C 00sI3aT€NIbHBIMU TPEeOOBAHUSIMU
apXMBHOTO 3aKOHOJATENbCTBA, OOECHEYMBAET CBOEBPEMEHHYIO Mepenady (mpu
KETaHUHM) JTUX JOKYMEHTOB Ha TOCYAapCTBEHHOE (IIOCTOSIHHOE) XpaHEHHE B
OObeTMHEHHBIN apXUB.

1.4. Bce paboThl, CBsI3aHHBIE C TIOJITOTOBKOM, YIOPSAOYMBAHHEM,
TPAaHCIOPTUPOBKON M Iepefadyeil Ha rocyAapCTBEHHOE (IIOCTOSHHOE) XpaHEHWE
aApXUBHBIX JOKYMEHTOB B OOBEAMHEHHBIN apXUB, TPOU3BOASTCS CUJIAMU U 32 CUET
Komutemxka.

1.5. 3a yTpary u mopyy apXUBHBIX JOKYMEHTOB JOJKHOCTHBIE JIMIIA
Komnemxa HecyT OTBETCTBEHHOCTh B  COOTBETCTBUM C  JCHCTBYIOUIUM
3aKOHOJIaTEIbCTBOM.

1.6. B Komnemxe co3maerca apxuB JJIsi XpPaHEHUS JIOKYMEHTOB,
3aKOHYEHHBIX JICJIONPOU3BOICTBOM, IOKYMEHTOB MPAKTUYECKOr0 Ha3HAYEHUs, UX
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oTOOpa, ydeTa, HCHOJb30BAHMS U TMOATOTOBKM K IMEpeaade Ha IOCTOSHHOE
xpanenre B OObeTMHEHHBIN apXUB.

1.7. Komnemx obOecnedyuBaeT apXuB HEOOXOJUMBIM TOMEIICHUEM,
00Opy/IOBaHUEM, CO3[ACT YCIOBHUA, OOECHEYMBAIOIINE: HW30JIMPOBAHHOCTH,
MOKapHYI0 OE€30MacHOCTh, BO3MOXKHOCTH OBICTPOW 3BaKyallid JOKYMEHTOB W3
apXxvBa B CJy4ae BO3HUKHOBEHMS YPE3BBIYAWHBIX OOCTOSTEIBCTB, a TaKKE
coOmroieHre TpeOOBaHUI TeMITEPaTyPHO-BIAKHOCTHOTO U CBETOBOTO PEKUMOB.

1.8. Ilpu orcyrctBum B Komtemke apxuBa, Kak CaMOCTOSTEIBHOIO
CTPYKTYpPHOT'O MOJIpa3/IeJICHNs, HAa3HAYAaeTCs] OTBETCTBEHHOE JIMIIO, HA KOTOPOTO B
YCTaHOBJICHHOM MOPsAKE Bo3iararoTcs GyHKIMH Mo BeAeHUto apxuBa Kosiemxka
(masiee — OTBETCTBEHHOE JIUIIO).

1.9. OTBercTBEHHBIN 3a apXUB, Ha3HaYaeMblid nprka3zom Koimemxka, B cBoei
paboTe  pYKOBOACTBYETCS  3aKOHOJATeNbcTBOM  Poccuiickoit — Denepanuu,
3aKOHOAATEIbHBIMU aKTAMHU MO apXUBHOMY JI€]ly, HOPMATUBHO-METOJINYECKUMU
NOKyMeHTamu MuHncreperBa KynbTypbl Poccuiickon denepanuu, npaBuilaMiA U
JPYTUMH HOPMATHUBHO-METOAMYECKUMH JIOKYMEHTaMHu [ J1aBHOrO apXUBHOIO
yopaBieHuss Topoaa MOCKBBI, YKa3aHUSMH BBIIIECTOSIIIIUX  OpraHU3alluid,
pykoBojacTBa JlemapraMeHTa KyJabTyphl Topoga MOCKBBI M HACTOSIIUM
[Tonoxenunem.

1.10. OrtBerctBeHHblii 3a apxuB Komiemxa paboTaer 1o IUIaHaM,
YTBEPKIECHHBIM B YCTAHOBIICHHOM MOpsAlKe pykoBoautenem Komiemxka, u
OTUYUTBIBAETCS TIEPE]l HUM O CBOEH paborTe.

1.11. KoHTpoJsib 3a NEATENBHOCTBIO OTBETCTBEHHOIrO 3a apxuB Koimemxka
OCYILIECTBIISIET HAa3HAYE€HHOE pykoBoautesneM Koulemka IOMKHOCTHOE JIHUIO
Komnemka 3 ynucna ero pykoBOJICTBA.

1.12. OpraHu3allMOHHO-METOJIMYECKOE PYKOBOJCTBO  JEATEIbHOCTHIO
apxuBa Komnemxka ocymiectsisier O0ObeTMHEHHBIN apXUB.

2. CocTaB TOKYMEHTOB apXHUBa

B apxuBe xpansrcs:

2.1. 3aKOHYEHHbIC  AECIONPOU3BOJACTBOM  JOKYMEHTHI  MOCTOSIHHOTO
XpaHEeHUs, JTOKYMEHThl MO JIMYHOMY COCTaBy, OOpa3oBaBIIMECS B pe3yjbTaTe
JIEATEIIbBHOCTH CTPYKTYPHBIX noapazaeneHuid Kosmemxa, 10KyMEHTbl BpEMEHHOTO
(cBoimie 10 1eT) cpoka XpaHeHHUs.

2.2. JIOKyMEHThl N0 JIMYHOMY COCTaBY JMKBUIWPOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX
nosipaznenennii Kosutemxka.

2.3. JIOKyMEHTBl [0  JIMYHOMY  COCTaBy  JIMKBHUJIUPOBAHHBIX
(peopraHu30BaHHBIX) YUPEIKICHHM, MPABOIPEEMHUKOM KOTOPbIX cTan Komemxk.

2.4. HayuHo-cipaBOYHBIM anmapaT K JOKYMEHTaM apXHBa.

3. 3agauu u QyHKIIMU OTBETCTBEHHOTO 3a apXUB

3.1. OcHOBHBIMU 3aja4aMH OTBETCTBEHHOTO 3a apXUB SIBJISIOTCS:
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3.1.1. KommekToBaHHE JIOKYMEHTaMH, COCTAaB KOTOPBIX MPEIyCMOTPEH
paznenom 2 Hactosiero Ilonoxenus.

3.1.2. Yder, obecnieueHHEe COXPAHHOCTH, CO3JAaHHE HAYyYHO-CIIPABOYHOIO
anmnapara, UCIoJIb30BaHUE JOKYMEHTOB, XPAHSIIINXCS B apXUBE.

3.1.3. IloaroroBka u CBOEBpPEMEHHAs Iepenada N0KyMeHTOB Komtemxka Ha
rocyiapcTBeHHoe (mocTosiHHOE) XxpaHeHne B OObEeIWHEHHBIA apXuB C
coOmoieHreM 00s3aTeNbHBIX TPeOOBaHUi B chepe apXHUBHOTO 3aKOHOAATEIHCTRA.

3.1.4. OcymecTBieHne KOHTPOIA 32 (popMupoBaHUEM U OPOPMIICHUEM JCIT
B CTPYKTYpHBIX noApazaenenusx Komiemxa.

3.2. B cOOTBETCTBUM C BO3JIOKEHHBIMU Ha HETO 3a/layaMy OTBETCTBEHHBIN
3a apXHB OCYIIECTBIISIET CICAYIONINE (PYHKIUU:

3.2.1. TlpyuHumaeTr He MO3AHEE, 4YeM Yepe3 3 roja IMOCJIE 3aBEpIICHUS
JIEJIONPOU3BOJCTBOM,  YYUTBIBAET M  XPAHUT  JOKYMEHTBl  CTPYKTYPHBIX
noapazaenenuii Komemxa, ynopsio4eHHbIE B COOTBETCTBUH C YCTAHOBJIECHHBIMU
TpeOOBAHUSIMU.

3.2.2. Pa3pabatbIBaeT U COTJIACOBBIBAET B YCTAHOBJICHHOM MOPSIJIKE:

¢ pykoBoacTBoM Komemka W €ro CTPYKTYpPHBIMH MOAPA3AEICHUSIMU
IIaHbI-TPaQUKY TpUEMa eIl B apXHB;

¢ pykoBojactBoM Komnemka rpaduku TOpenocTaBieHUsT ONUCEHd Ha
paccCMOTpPEHNE ODKCIEPTHO-NPOBEPOUYHON KOMHCCUM JlemapTameHTa KyJbTyphbl
ropona MockBbl U Trpaduku nepenadu AokymeHToB Kosiemxka B HOCTOSHHOE
xpanenne B OObeTMHEHHBIN apXuB.

3.2.3. CocTraBisieT U NPEACTABISIET B YCTAHOBJICHHOM IOPSIIKE HE TO3HEE,
4eM 4Yepe3 3 roja MOcCie 3aBEpIUEHUs JEIONPOU3BOACTBOM, T'OJOBBIE PA3IEIIbI
ONMCEN JENI MOCTOSHHOIO XPaHEHUS W IO JIMYHOMY COCTaBy Ha pPacCMOTPEHHE
DKCIepTHO-NIPOBEPOUHOM KoMKccuu JlenapraMenTa KyibTypbl Topoaa MOCKBBI.

3.2.4. OcymecTBisieT y4eT UM OO0OeCIeYMBAET TOJHYI0 COXPAHHOCTh
MPUHATHIX HA XpaHEHUE JE.

3.2.5. Opranu3syer ucnoJib30BaHNUE TOKYMEHTOB:

MH(OpMUPYET PYKOBOJCTBO M JOJKHOCTHBIX Jul] Kosnemka o cocraBe u
COJIep >KaHUM TOKYMEHTOB apXHBa;

BBIJAET B YCTAHOBJIIEHHOM TMOPSAKE Jella, JOKYMEHTbl WM KOIHH
JIOKYMEHTOB B LIEJIAX CIY>KEOHOTO HCIONb30BaHUS, A7 PabOThl B MOMEIIECHUU
apxuBa MO0  BpPEMEHHOE  TIOJIb30BAaHUE  COTPYAHHKAM  CTPYKTYPHBIX
nojpaszaenennii Komremxka;

BEJIET YUYET UCIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB, XPAHSAILIUXCSA B apXHUBE.

3.2.6. IIpoBOAUT HKCHEPTU3Y IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPAHSIIUXCS B
apxuBe, ydacTByeT B pabore DkcnepTHoU komuccun Kosnemxka.

3.2.7. Okxa3plBaeT METOAMYECKYI0 TIOMOIb, Tpu  (HOPMHPOBAHUU
HOMEHKJIATyphl fena Kosemxka, KOHTpOJIUpyeT NMPaBUIBbHOCTE (DOPMHUPOBAHUS U
obopMmiIeHUSI JIe1 B CTPYKTYpHBIX mnoapazaencHusx Komemxka, a Takxke
MOJATOTOBKY JIeJI K TIepeiaue B apXHUB.
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3.2.8. VYyacTByeT B MEpONPUSTHUSIX IO TMOBBIILICHUIO KBAIUPUKALUU
COTPYIHUKOB, OTBETCTBEHHBIX 32 BEJCHHE CIY>KEOHOT0O M  apXUBHOTO
JEJOMPOU3BOCTBA.

3.2.9. ExeromHo mnpencrtaBinsier B OOBEIUHEHHBIM apXWB CBEIECHHUA
(macmopT) 0 cocTaBe M 00BEME JOKYMEHTOB T10 YCTaHOBJIEHHOU (opMme.

3.2.10. ToroBUT ¥ B YCTAaHOBJIEHHOM TIOpSAKE IIEpelaeT Ha
rocyJ1lapcTBeHHOE (TOCTOSIHHOE) XpaHeHue B OObeAMHEHHBIN apXUB JOKYMEHTHI
Komnemxa.

4. IlpaBa OTBETCTBEHHOTO 32 apXUB

JUJis1 BBIOJTHEHMSI BO3JIOXKEHHBIX 33]1a4 U (PyHKIUN OTBETCTBEHHBIN 3a apXUB
UMEET MIPaBoO:

4.1. KoHTponupoBaTh BBINOJIHEHWE YCTAHOBJICHHBIX MpaBWl PaOOTHI C
JOKyMEHTaMU B CTPYKTYPHBIX nojpasnenenusix Komnempxka.

4.2. 3anpammBaTh B  YCTAHOBJICHHOM IIOPSAKE OT CTPYKTYPHBIX
noapaznenenuit Kosnemka cBeneHusi, HEOOXOAMMBIE 1Jii pabdOThl apxuBa, C
y4€TOM O0ECHEYEeHMs] BBINOJHEHHUS BCEX BO3JIO)KEHHBIX HAa OTBETCTBEHHOIO 3a
apXuB (PyHKIUH.

4.3. TpeGoBaTh B yCTAHOBJICHHOM IMOPSAKE OT CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACICHHMA
Kosutemkxa CBOEBpEMEHHON Neperayd B apXUB JOKYMEHTOB B YIOPSJOYEHHOM
COCTOSIHUH.

5. OTBETCTBEHHOCTh

5.1. OTBETCTBEHHBIN 32 ApXUB HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a:

BBITNOJITHEHHUE BO3JIOKEHHBIX HA HETO 3aJa4 U (QyHKIUH;

HECOOJII0IEHHE YCIOBHM 00eCIeYeHHs] COXPAaHHOCTH JJOKYMEHTOB;

yTpaTy U HECAaHKIIMOHUPOBAHHOE YHUUTOKEHHUE TOKYMEHTOB;

HapylIEeHUE MPaBUJI UCTIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB U JIOCTYIA MOJIb30BaTENeH
K JOKYMEHTaM, YCTaHOBJIEHHBIX 3aKOHOJIaTEIbCTBOM;

HEOOOCHOBaHHBII OTKa3 B MPUEME Ha XpaHEHUE JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOI'O
CpOKa XpaHEHHs] U MO JUYHOMY COCTaBY JIMKBUJIWPOBAHHBIX CTPYKTYPHBIX
nosipaznenennii Kosutemxka.

5.2. Ilpu cMeHe au1a, OTBETCTBEHHOIO 3@ apXUB, IPOBOAUTCS 00s13aTeIbHAs
IPOBEpKa HAJIUYMS U COCTOSIHUS JOKYMEHTOB ¢ O()OPMIICHUEM aKTa POBEPKHU.



