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HpaBI/IJIa CUCTEMATHU3aAIUM M BCICHUS apXuBa JOKYMECHTOB

[IpaBmiia cucTeMaTh3allid W BEACHUSA apXWMBa JIOKYMEHTOB BaXKHBI IS
oOecrieueHusl TMOpsAKA W JIETKOCTH JIOCTyNa K uHMOpMaIuu, a Takke JUIs
coOJTt0/IeHusT TPeOOBaHUI 3aKOHO1aTEIHCTRA.

JlaHHBIE TTPaBUIIA PACITPOCTPAHSIOTCS HA CICIYIONIUE CUCTBHUS:

1. Peructpanust JOKyMEHTOB, IOCTYNAIOIINX B apXHUB,;

2. CoburoieHre yCiI0BUI XpaHEHUs U BbIIaud JJOKYMEHTOB.

1. CucremaTusanms 4 BeleHHE apXUBa JOKYMEHTOB

JIOKyMEHTBl B apXuBE JOJDKHBI OBITh CHUCTEMATHU3UPOBAHBI MO OTAEIaM U
KaTEropusM, YTO YIPOUIAET UX XpaHEHUE U OUCK. OCHOBHBIE KPUTEPUU:

e Tunel 1okyMeHTOB: [IncbMa, MpuKasel, IPOTOKOJIBL, JOTOBOPHI U T.[.

e Jlatel U cpoku XpaHeHUs: JJOKyMEHTBhl MOTYT ObITh paclpeiesieHbl MO rojaMm,
KBapTajlaM WM MECAllaM B 3aBUCMMOCTH OT TOTrO, KOI/la OHM ObUIM CO3JaHbl
WJIM KOTJ1a ObLIT YCTAHOBJIEH CPOK UX XPAHEHUS.

e Homepa nen: Kaxagomy neiy NMpUCBaWBAaeTCs YHUKAJIbHBIA HOMEp, KOTOPBIN
IIOMOTaeT B JAJIbHENIIIEM JIETKO HAXOAUTh €T0 B APXUBE.

e JlommxHOCTHOE JUI0: HekoTopble TOKYMEHTBI TakK€ MOXHO paclpeneiisiTh B
apXuBe M0 OTJIeJaM WM OTBETCTBEHHBIM 33 UX CO3aHHE JIULIAM.

e VY4eT JOKYMEHTOB B apXHBe: JIJIsl 0OecrieueH sl OopsJiKa B apXUBE HEOOXOIMMO
BecTH «OKypHasl apxuBa TOKYMEHTOB» (WM 0a3y JaHHBIX), TA¢ QUKCUPYETCS
uH(pOopMaIHs 0 KaXKI0M JOKYMEHTE (Ianke J0KyMEHTOB):

v' TIopsAaKOBBIM HOMEp 3aIMCH B 3JIEKTPOHHOM JKYPHAJIE U JaTa MOCTYIUICHUS
B ApXMUB.
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v HasBanwe nokymeHTa (IallKd JOKYMEHTOB), HOMEp JIOKYMEHTa, Jara
dbopmMupoBaHus.

v CpoK XpaHEeHHsI.

v MecTomoI0KEHNE JOKYMEHTA B ApPXHUBE.

v" Tloanucek OTBETCTBEHHOTO JIMIIA CIAFOIIETO TOKYMEHTHI B apXHUB.

v’ Tlomnwce JMIla, OTBETCTBEHHOTO 3a MPUEM M XPaHCHHE IOKYMCHTOB B
apxuBe.

v" OrMeTKa 00 YHHUYTOKEHUHN JJOKYMEHTA 110 HCTEYEHHH CPOKA XPAaHEHHSI.

s ynobctBa paboThl M ¢ 1ENbI0 OBICTPEHIIET0 HAXO0XACHUS JOKYMEHTOB

APXUBC pPA3pCIacTCia AOIMOJHUTCIIBHO BCCTU JSJICKTPOHHYIO 633y JOKYMCHTOB,
HaxoOsImnuXcCsa B apXUBC.

2. YciaoBus nepeaayu 10KyMEHTOB B ApXHUB:

[lepenaya AOKYMEHTOB B apXHB OCYIIECTBISETCSA MOCJIE OKOHYAHUS CpOKa
WCITOJIb30BAHUS JIOKYMEHTOB (HAmpuMmep, 3aBEpIICHUS MPOBEIACHUS MPOIETYPHI
KJ1accuuKalu cpeacTBa pa3menienus). s storo:
® OTBETCTBEHHOMY JIMITY, CIAIOIIEMY JOKYMEHTBI B apXHB HEOOXOIUMO:

v’ TIoAroTOBHTH JOKYMEHTHI JUI IEpelauyd B apXuB, YIOPAMIOYUB HX U
IPOHYMEPOBAB.

v’ TlepenaTh JOKYMEHTHI JIMIY, OTBETCTBCHHOMY 3a IPHEM H XpaHCHHE
JIOKyMEHTOB B apXHUBE, MOCTABUTH MOJIUCH O Mepeaadye JOKyMEHTOB apXUB
B «KypHaje apxuBa JOKyMEHTOBY

® OTBETCTBEHHOMY JIMIlY, MPUHUMAIOIIEMY TOKYMEHThI Ha XpaHCHHUE B apXUB!

v' TIpoBepuTh HAJIMYKE JOKYMEHTOB II0 OIKCH, CBEPHTH HOMEPA JOKYMEHTOB U
CPOKH XpaHCHUS

v" OhopMHTH TIPHEM JTOKYMEHTOB B apXHUB, CIEIAB COOTBETCTBYIOINLYIO 3aIIMCh
B DJICKTPOHHOM <«OKypHase apXuBHBIX JOKYMEHTOBY

3. YciaoBus BbIIa44 JOKYMEHTOB M3 apXUBa:

B uensx oOecrneueHus: 3alIUThl JaHHBIX JOKYMEHTBI U3 apXWBa BBIJIAIOTCS
TOJIBKO TEM COTPYAHUKAM, KOTOPbIE UMEIOT COOTBETCTBYIOIIME MMOJJHOMOYHS.

Brimaua nokymeHToB Qukcupyercs B «KypHasie BbIIa4yu JOKYMEHTOB U3
apXuBa» C yKa3aHUEM BPEMEHM, HaTbl, UMEHU COTPYIHUKA, KOTOPBIM ITOIYYHII
JOKYMEHT, U MPEANOJIOKUATEIBHON JaThl BO3BpAaTa JOKYMEHTA B apXWUB; TAKKE
JIEJIAeTCS COOTBETCTBYIOIIAs OTMETKAa B JJIEKTPOHHOM «JKypHayie apXHBHBIX
JTOKYMEHTOBY.

[locne TOro kak JOKYMEHTbl ObUIM HCIOJIb30BaHbI, OHU JOJKHBI OBIThH
BO3BpallleHbI B apXuB. KOHTPOJIb 32 BO3BPATOM IOKYMEHTOB OCYILIECTBISET JULO,
OTBETCTBEHHOE 3a XpaHEHHUE JIOKYMEHTOB B apxuBe. lIpu Bo3Bpare JOKymMeHTa
JIEJIaeTCsl COOTBETCTBYIOIIAS 3alIUCh O BO3BpaTe AJOKYMEHTOB B «KypHaisie Bbljaun
JIOKYMEHTOB U3 apXUBay.



4. Cpoku XpaHeHUsl JIOKYMEHTOB B apXHuBe

4.1 Cpoku XpaHEHHUs JOKYMEHTOB 3aBHUCST OT UX KaTErOpUU U IOPUIANYECKOM
LHEHHOCTU. BaxxHO ciegoBarh HOPMATHBHBIM — aKTaM MM BHYTPEHHUM
perjlaMeHTaM, KOTOpbI€ ONPEACIIAIOT 3TH CPOKHU JUISl Pa3HBIX THUIIOB JIOKYMEHTOB.
Hampumep, Oyxrajirepckue JOKyMEHTbI MOTYT XpaHUThCs 5-10 neT, a JOKyMEHTBI
10 KaJIpOBBIM BOIIpOcaM — 110 75 JerT.

4.2 Jluio, OTBETCTBEHHOE 3a XPaHCHHE JTOKYMEHTOB B apXuBE O005S3aHO
cOOIOIaTh CPOKU XpaHEHUs! JOKYMEHTOB, HUCMOJb3ys B cBoel pabote «Tabmuiry
CPOKOB XpaHEHHs JOKYMEHTOB apXHWBE», KOTOpas IMOMOraroT OpraHu3aluu
COOJII0/1aTh HOPMBI 3aKOHOJATENBCTBA U YIIOPAIOUUTh JOKYMEHTBHI.

4.3 JIoOKyMEHTBI, CPOK XpPaHEHHs] KOTOPBIX B apXUBE OPraHU3allUU HUCTEK,
HOJUIeKaT Mepefadye B TOCYAapCTBEHHBIM apXuB AJIs JOJTOCPOYHOTO XPAHEHUs
WIH YHUUYTOKEHUIO.

4.4 Tlocne OKOHYAHMSA CpPOKa XpaHEHHUs JOKYMEHTa B apXUBE OpraHM3aluu
OPOBOJAST PEBU3UIO JOKYMEHTa C I€JIbI0 €ro YHUYTOXEHHS, JaJbHEHIIEero
XpaHEHUs! Ha HOBBIA CPOK WIIM TIepeiadl B TOCYIapCTBEHHBIC apXUBHI. JJOKyMeHTY
MPUCBAMBAIOT OJIUH U3 CTATYCOB «HA YHUUTOXKCHHEY, KIIPOJJITUTH CPOK XPaHEHUS,
«TepenaTh B TOCYIapCTBEHHBINA apXUB.

CraTyc «Ha yHHYTOXXEHHE» TMPUCBAWBACTCS JOKYMEHTaM CpPOK XpaHCHHS
KOTOPBIX UCTEK W JalIbHEHIee XpaHEHHWE HE MPEeIyCMOTPEHO WM B Cly4yae HX
MOBPEXACHUA WU W30BITOYHOCTH, €CIM OHU YTPAaTHWJIA CBOIO IIEHHOCTH [IJIst
OpraHU3alHH.

CraTyc «IpOAJUTh CPOK XPAHEHHUSA» MPUCBAUBAETCS JTOKYMEHTaM, KOTOpBIE
MOTYT OBITh MCIIOJIb30BaHbI B JabHENIIEH paboTe OpraHu3alkH.

CraTtyc «mepenaTb Ha XpaHEHHWE B TOCYAAPCTBEHHBIM apXuB» IpU
CBEUBAIOTCA JOKyMEHTaM, KOTOpblE€ TMOAJEXAT Iepefadye B apxXuB JJs
JOJITOCPOYHOIO XPAaHEHUs, €CIIU OHU MMEIOT MCTOPUYECKYIO WIH IOPUAMYECKYIO
IIEHHOCTh, JTMO0 WX CPOK M YCJIOBHSI XpaHEHUS PETYIUPYIOTCA 3aKOHOIaTEIbHBIMU
aKTaMHu.

4.5 PeBusns JOKYMEHTOB, COJAEPXKAIUXCA B apXWBE MPOBOJUTCS €XKETOIHO
M0 PacOPsHKEHUIO PYKOBOJICTBA M C OTIOBEIIIEHHUEM BCEX OTBETCTBEHHBIX JIHII.

4.6 Tabmuibl CpPOKOB XpaHEHHs] TMOMOTAIOT OpraHU3alUsAIM COOJII0IATh
HOPMBI 3aKOHOAATEIHCTBA M YIOPSAIOUYUTH TOKYMEHTHI.

4.7 Ilpu yHMYTOKEHUMM JOKYMEHTOB COCTAaBJSIETCA AaKT-ONMUCh BCEX
HOJUIEKALIUX YHUYTOXKEHHUIO JOKYMEHTOB, KOTOPBIA TOAMMCHIBAETCS JIHIIOM,
OTBETCTBEHHBIM 3a XpaHEHHUE JOKYMEHTOB B apXHUBE U JIUIOM, YIIOJTHOMOUYEHHBIM
PYKOBOACTBOM OpraHW3alMd JUIsi TMPOBEACHUS MPOLEAYpPhl  YHUUTOXKEHUS
JOKYMEHTOB. YHMUYTOKEHHE JOKYMEHTOB, COJAEpKallUuX KOH(UIESHIIMAIbHYIO
UHGOPMAIIMIO U NEPCOHAIBHBIE JTaHHBIE, JOJDKHO MPOBOAUTHCSA C COONIOJCHUEM
BCEX Mep O€30IMacHOCTH.



5. IlpaBuJia perucTpauyu M y4eT JOKYMEHTOB, NOCTYNAIOMINX B APXHUB:

5.1 Perucrpamusi JOKYMEHTOB. Bce JOKYMEHTBI, MOCTYIAMONIME B apXHB,
JIOJDKHBI OBITH 3aPErHCTPUPOBAHBL. JIJIsi 5TOr0 B apXMBHOW CHCTEME WJIM JKypHAIe
PErHCTpaNiy A0JKHBI (PUKCHPOBATHCS:

v’ JlaTa OCTYILJIEHUSI.

v HasBaHwue J0OKyMeHTA.

v’ ABTOp (WK OpraHu3aIus).

v CpoK XpaHEeHHsL.

v Homep wu kateropusi (Hampumep, MOKYMEHTBI Ha XpaHCHHE, IS
YHUUTOXKEHUS, IS TIEpeAadr B XPAHHUJIHIIIE).

5.2 Yuer nokymeHTOB. BHeceHune nndopmaiuu o mocTynUBIINX JTOKYMEHTax
B CIEUUAIBHYI0 CHUCTEMY yuyeTa WM B OYMa)KHBIH >KypHaJ IOMOTaeT JIETKO
OTCIIeKUBATh, KOIJIA M Kakhe JIOKYMEHThl TMOCTYNWJIM B apXuB, a TaKxke
KOHTPOJIUPOBATh CPOKU UX XPAHEHUS U BO3MOKHYIO BbIJIavy.

6. YcioBus XxpaHeHHsl JOKYMEHTOB:
6.1 YcnoBus xpaHeHUs ISl OyMa)KHBIX TOKYMEHTOB:

v TemmeparTypHblii pekuM: PexkoMeHayemas Temieparypa Uit  XpaHCHUs
OyMakHbIX JOKyMeHTOB cocTtaBiiger 18-20°C. Ilpu 3TOM BIIa’)KHOCTBH JOJDKHA
ObITh 0K0J10 50%.

v' Be3omacHoCTh: APXHBHOE MOMEIIEHHE JOJDKHO OBITh 3aIUIIEHO OT JOCTYyIa
NOCTOPOHHMX JIMI[, & TaKX€ OT BO3ACHCTBUSA (DaKTOPOB, TAKMX KAK MPSIMOU
COJIHEUHBIN CBET, BJlara v 3arpsi3HEHUS.

v’ Tlepemerenne TOKyMeHTOB: JIsi XpaHEHHS JOKYMEHTOB JOJDKHBI OBITH
UCIIOJIb30BaHbl CHEIUATU3UPOBAHHBIE CTEIJIaXKH, apXHUBHbIE KOPOOKU WU
NanKy, 00eCeurBaoIINe 3aUIUTY OT HOBPEXACHUN U TIBLIH.

6.2 YcinoBust XxpaHeHUS AJi SJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB:

v CucTeMbl XpaHEHHs JaHHBIX: DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTHI JOJKHBI XPAaHUTHCS B
CHELMATM3UPOBAHHBIX CHUCTEMaX XpaHEHUs, KOTOpble OO0ECIEeUnBalOT UX
0€30MacHOCTh U JJOCTYITHOCTb.

v’ PesepBHOE KOMUpPOBaHHE. PEKOMEHIyETCsl PEryNspHO CO3/aBaTh PE3EPBHBIC
KOIUH JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha HE3aBUCUMBIX HOCHUTETISIX.

v' lludpoBanne u 3ammra: Bce 3JI€KTPOHHBIE JTOKYMEHTBI JOJDKHBI OBITH
3alUIIEHbI OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYIIA ¥ YTPAThI IaHHBIX C TTOMOIIBIO
muppoBaHUs U Haposei.



7. YHMUYTOKEHHE TOKYMEHTOB:

7.1 JIOKyMEHTbI, CPOK XpaHEHHS KOTOPbIX HCTEK WJIM KOTOPBIE YTpaTHIIU
CBOIO IOPHINYECKYIO WM JAETIOBYIO IIEHHOCTD, MOJIEKAT YHUUTOKEHHUIO.

7.2 YHUUYTOXXEHUE MPOBOJAUTHCS B COOTBETCTBUH C HOpMaMH O€30MaCHOCTH,
HampuUMep, C WHCIIOJIb30BAHUEM MIPEAEPOB Uid OyMa)KHBIX HOCHUTENCH WIu
0€30IMacHBIX MPOTPaMM JJIsl HIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

7.3 Tlpouecc yHMUTOKEHUS (UKCUPYETCS B aKTE YHHUUTOXXEHUS, KOTOPBIU
MOJITMCHIBACTCS OTBETCTBEHHBIMU JIMIIAMHU.

7.4 CobmroieHne 3TUX MpaBwI MO3BOJISIET MOIICPKUBATH MOPSIOK B apXUBE,
yIy4IIaeT  JOCTYIHOCTb  JIOKyMEHTOB,  3alluiiaeT  uHGOpMAIMIO  OT
HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTyIa M TMOMOTaeT COOTBETCTBOBAaTb HOPMATHBHBIM
TpeOOBaAHUSIM.

8. 3akiII0unTeIbHbIE MMOJIOKEHUSs
8.1. Hacrosimue I[lpaBuna ytBepxkiaensl ['eHepanbhbiM gupexkTopom OOO
«CAHATA» TepentbeBoit Onbroit boprcoBHOiA.
8.2. IIpaBuia BCTymarOT B CHIIy C MOMEHTA MyOJIMKAIUKA U IEUCTBYIOT 0 WX
3aMEHbI HOBOM PENAKIIAEH.
8.3. OO0 «CAHATA» ocraBnsieT 3a coOOW MpaBO BHOCHTh M3MEHEHUS B
Hactosimue [IpaBuiia ¢ mocieayonM YBeIOMIIEHUEM Yepe3 O(pUIIMaIbHBIN CalT.

[Ipunoxenus:
Ne 1 ’Kypnau yuéra apXuBHBIX JOKYMEHTOB
Ne 2 ®opma AkTa yHUUTOKEHUS TOKYMEHTA



o]

[Tpunoxxenune

EUHOHRAX BXOdD MMHORJLOU
OII BLHOWAMOY MMHOXOLhUHA QO BXLIWNL()

oguxde g 90THOWANOY OMHOHRAX U
Woudn BE OIOHHOELOLIELO ‘BIIMIL 9OULIO] |

‘guxde € [MLHOWAMOY
OJJIMOIRIDd BIHUI OJOHHIELOLIILO JOMIIO] |

oanxde 4 BLHOWAMOY QMHIXOIOLIOLIN

‘BUHOHRdX M0d)

Kypuain yuéra apxuBHbIX JoOKyMeHTOB OO0 « CAHATA»

‘suHeg0dnndod erer ‘eLHONANOY dOWoH
‘(4OLHOWAMOY MMIIBII) BLHOWAMNOY OUHRLERH

‘guxde g BUHIITIALIOII
rLRY u orreHA A WOHHOdIMAIrE
4 HOULIRE domoH n99oNTBdo] |

Benenune xypnana:

Perncrpannio oCymecTBisieT yloJJHOMOYEHHBIN COTPYAHUK.

Bce 3anucu genarorces akKypaTHo, 0€3 IPOIYCKOB U MOJYHCTOK.

IIpu nepenaye MOKYMEHTOB Ha JUIMTEIBHOE XPAHEHUE B FOCYAAPCTBEHHBIN ApXUB
WM YHUYTOKEHUU — JIETIAI0TCS COOTBETCTBYIOIINE TTOMETKH B Tpade

«IIpumeuanue».



[Tpunoxxenue Ne 2

«YTBepxKIAIO»
I'enepanbusiil gupekrop OO0 «CAHATA»
Tepentsena O.b.
AKT Ne
Ha YHUYTOXKCHUE apXUBHBIX JIOKYMEHTOB CPOK XPAHEHUS KOTOPBIX UCTEK

r. Kasanp
2025 r.

MBI, HIKEIOAMHUCABIINECS, YJIEHBI KOMHUCCHH B COCTaBE:

IIpencenarens KOMUCCUU: (®.1.0.,
JIOJKHOCT ),

YJeHbl KOMUCCUU: (®.1N.0.
JIOJKHOCTD ),

(®.1.0.,

JIOJKHOCT ),
COCTaBUJIM HACTOAIIUNA aKT O TOM, YTO B COOTBETCTBHM C HOMEHKJIATYPOil 1€ U
YCTAHOBJICHHBIMU CPOKaMU XPAHEHUS MPOU3BEACHO YHUUTOXKEHUE CIETYIOIINUX
JIOKYMEHTOB:

Ne /| HaumenoBanue | [lepeuenn Kou-Bo OcHoBanue [Ipumeuanne
nena JIOKYMEHTOB | JIUICTOB TUIS
nena YHUYTOXKECHUS

Croco0® yHUUTOXEHUS: U3MENbUCHHE LIPEISPOM/TIOIHOE yIaJICHUE C
AJIEKTPOHHBIX HOCUTEIIEH. (8b10pams Heo0Xxo00umoe)

[Toamucy 4IeHOB KOMUCCHU:

[Ipencenarens (®.1.0.)
Unen xoMuccuun (®.1.0.)
Unen xoMuccuun (®.1.0.)




