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ввЕдЕяиЕ

Положспtе о .sстеме хршеш l орх@роващ докrх,сФв о с,семс хрщеяхя !
док}1,еяюв, обрsrющшсr при осrщфмсшч обфоФмыой

;*;"""" , обл'аm охрф Фуд. Фшф, Поло8енис) рарабо,шо l цФх
оOмз&цв прWевеtr Прщш цкредfйцл оргш!за!пП, шiдлlвд,аънп
Йrmdп'{rюеп. ощфщ ,цrm в облsФ охреы тryда уверядесвш
гi"сЙошшисм Прш"reль*а РФ Ф Io,l2,202l л! 2]34,

В Полоея!ц рrc*ры!юя сяша хрФ.!ш л 6!,мровIМ доýмепов, в фм

числс прФшs п\ хр8енш и архлDирощия, предусч'тиваюцяе хршеяUе док)меншв

ФбрЙом яфm;е п (ппl вформе]лепрнщ доь1аtепов, подmсffi }сшешо'
шЙфшцрвшоt элеrФов!ой поддхсъю, прмз реФрmоф ю@рФФщ l
вощоыiнпя докумсюь а тж€ усlшш,вмся порядо", мФ, фрм! ! срохп

Термш! и определедш. tспош)tмы. в Полокнип, соmФв,ш ГО( Т Р 7,0,8_

20l ] "СИБИll ДФопроtrьодф п sряпвноед.ю, Термип п опрФеленпr",

полож.lи. ФDабоФо с тЁбошлши Прихаа Мяняст€рfiЕа

хупоrrы РокяПiкоit ФФерацяв ф ]1,0],2oI5 N,526 "Об лвер*депи{ прашл

Й;;,", ,р**" -,йrcши, уqсв ц !спользощ доýuепов Дршвою
фЪвда РФсirсi<ой Федераддп и дрrlw эрпввш доý епоD в орвяц rcсударомвяой
шФfl, орг@а мФоФ сшо}трФФи l оргшц]дц,я,,

l. сltстЕмл хрдцЕния lt лхпвировАIIц,r докумЕптов

ВФ доrrтеш по )яебяому процФсу, образ}ющ,ес, в ходе офаоватеФпо
дffiъносп в обпаm охршы груе подлdsт хрш.m в Fм€ об1"lем щфя!х
rтул0 я дрхишрощф пGле окопм обл.Uш учфFш групп,

комш.ftоrtпtФ rpпst - Ф спфt'@s€ско. попоm€яхс зрхпм доrУ{еяФ' в

ФФтвш с еrо профш*,
Цслъю комшеФваяФ архиш ор@взшцх ,мФя фздав!€ n Форм,роФпе

.ршого Фовда орmшзацй, кфрый подrфт хрлеяяю в зрхпве оршизацхl,
комплеrcвsпе арх@ докум.в@, фr@я процФом, при прФшьвом

выпош€!ш *Фрою обеспеwваФя учФ в хрееше до(раеФв в аршФ оргая!зэлпu,

прошцsесп rci в!,щ работ (прцфсф
д.;олрошводстф Уsеб!о} иФ ормацвв, одвцо тебоФ
по,гл*u* резуъ,-* овцходшi прцща комшеФш), олр,дФl8рlJфм
оршlщ и об)оомеш кми !шш рпбог, мрцевшолffi непоФедФФо в

ttроцфс комцеmмпя вI@чotr
- проФдфп. экспершзы цсц((m доý!евтов в делопройlодстЕ;
- оФоршенц. дd;
- передаsу д€' в архяв оргеdацш.

1.1. ПроЕ€л.Ея. эксо.рвы ц.lпо9l докrl{Фв в дФопроi,lодФве

Перм этФом, обеол€ФФlддм в!поля€!!е прц.ф lомйФшd аршDв

орв,flацш докрi€ятФ,, мФ' проведфие эrcперфы цФФfl дохр,Фв в

Эксперпiза ц.н!оm докrмешв в делопрошводсtф ор@rвз{rrи! _ Ф пзучФе
доцтенФв щ ФяоФш f,рп€рrев ,х цешоm с цФ опред.лфш срокоь хрФфш,



1ксперпм цеяпФ доi:rтФв лроюдft, D дфопрои}юдфе прз сосвмеm
номенклай дел орвнл]ацл! и Фч попгOIовхе дел h лсредачЕ ! архив oPl али ши, llo

рФуЕtа@ эrcпершзы цевя()m до(rаеяюв в оргм
стрrттуряп подрадслеduй.

Дш про*денпя экспсрпзы цеяпостя лохуменlов в оргшшацr, соз,ъfrся

эксперrяФ хомяфm (далф _ ЭК),
Ъ сrФл ЭК в о6!зФом пор,д(е вхФчаФя ляцо, Фе1l@яяое за lцпв,

сп.ч!ФФ вебноп Фт! U ад.!!Uст!цш. а тше н&6Фф шшфшUрофе
;;.;;;;;.;*-" *"ц.фпrу обрфойФнол де"*носfl в об'Ф охрзN трудл

s (ФsФе в. мФее тD.х qелоЕк, СосФ )К угв'рlgдfrr прU@ом руtовошФ

' Ъспершч цеявсш доку"еяlов прводmя *ефдо ФрудяпшT я )л]фпой qасfl

прч *mш,еко* по.олrи ал,,мстац!, о!гмащl, РезуБвN эксле!тпя цФофи
соглФв!вш с эК орfuпзаш.

ппr пmвеtrши 1кпе9tшы цеддосm дохrтеmв Dроф!!r п oTtop Фк)liФ t оз щ

"*";, ";-," "D.*",й", 
отбор докtтенlов с вЁм,нuш срохшя хршфш (до_lU

; -,**;**l, пощ*iщl\ длш.йоему хр'яенm в лебяои qФиi фор
доiумсвтоD, сро( храф кФрв ,Фк, к ушФаешю,' ЭксrcргЬа чmаосш элепро!я!х докум.юв проводпrcя в порядкс,

y-*o"o""io* дп" прч"д"""i эrcпершщ цеввосfi докr1,€юв ш б'!щ'ом lФoме,
irp* ,ро*д.,,, rcпсргхзц цс!!оф эл.проняц до{r!евтов допФя"*ьво

ошоф док}т.ЕIа, н@Фе элепрояной подпяся ,
DФох{Фяоф рфудr@ е. проверкп;

_ мможцоФ ффро!зведещ, обрФo@ шформац!! т€кtровм
лом€юв фJ испоNоФия орвmФъяоrc проФшмяоrc обtспgеtr:

_ *;"**.С*пече"- "DФеяяофкще 
l0 лФ) хрФеш, проведенвя

tхtолоФчеФп м,Фдцй тепроп!d докумеяФв,
Эл.rг!оtsьй докум.m , доýтфшрФнФ !пфрмацd, предстшФве в

*.оr**"е" эл.rФоФш вы{ФIМьd ДФ п'реДаФ по

информацпояно_lелекоп}+шдц йвбom в информФояных

"".i.',,* 
rny* lt,l стs;и 2 Фелершь{оФ lmoнa Ф 2? июш 200о г, N 14С,ФЗ "Об

шфоршдЙ, нвфрмацяовш Фшолощ ! о зФцlте шФормалпп")-
Элеrфонные докr!ечru лодлUсьJlфм усd.шой ]л'rФочво Oо@сю,

Элсm"шЙ д.д-* . Йф.рш ! теЕфошой форм., кФрs приеоедяlш к цругой

шфойащи s йекгршо} ф!ме (подлпщмоЛ ивформщш) ш lцщ оOрфм
сЙма с мо* я!фрмщя.й ! tфор6, !сподвуфя дл, опредФ,зш яцq
под!п.щФцеФ яяформgцф.

П.рцоr *-i bioМ sфропой по@с! регшепрощ (МерФнN
зфяоv РФ"Об,екрояпой полtиси, ol 06,04,20II N о]ФЗ,

"*-*й* 
y*o""oi **и б ФедерФьяоФ щояа (об теп!юшой лоlшяспD N бз,

ФЗ дп d прпяФхя р!яозяsФмя доФdеям ш 6rlфом lфшq поIпхсФяым
фбФешорущой подлgсю,

СФшфiq соrлr.омЕв., утер,цешс вомФм,тrры дФ орmЕхз'цUl

ооrщпзацrш, с увшем сроков ш rршФ,' i",;й;т" до й"mя йо*п lш фрмпрошш доr}тефьно,о фонда

орФшаtцй, Ном.!хJDт}Фа д.л пFФдtФмчем дт групшровg lсполнешм



яцrlи ч лфд дФ, Ноlфшагла !Lел лс!ошуФ щ

"'Jrтвления 
омсе0 дел. акгоD о вьцlсленш к уlичlожсuдlо дел с исг,кшшд срокшв

Пр' прtФш рапфи о пер€д!в в !рхцв оргш!зФлц до(rяевюD Ф сркшп
*pn"""- лJ tO 

- 
ч-о-"*яо вомспФаlурt дФ моffi 6

,оrу","*", . -**" " "лрым 
осrтrФвшйс' п,!€дача дФяой етеФрпя дd в

аdяв Фмщ и !4rФ д€л в а9шк,- Hi".,",*",i-"** Hs шенддрныi rод. вФ!иЕr вдеOФUе( l !неря

"о-, 
о *""д"р"i,. , 

"д" " 
под,еmr *сго@оi юррФровке,

НомеЙryра rcл оргшч оци фФФя по,смошеФой форме fiршожевuе

х, л;ii;;;;;i;;"-;;;; ку;ьтуры российской ФФФ!,.liи ol ]1,0],20I5 л,526 "об
орtшпl!цхп храяеш. леlд и испоfuзовм

il.кlilcю" Дрiи*.о Оома РФсийскол ФФераrчх п друtих архшнý !окумеФв в

;;й* ."удЬ-*-; Фm, ор@ц месвого Фоупрбвлеяяя я оргd!зацй,)l

"одлц"мй 
i*илм"" дярк"ра орmя'за!*lй, визх!уФ 

'ицом
!рхвв, фглФв!вдФя ЭК оргdtзФц! , угерхдаФя дярфороя орш"оlи,,
' i,*р*д"*л эхземDпр яомф!туты дф ФФ докrаlсlюм пФяяпоф

поФе утЕрждм яомепшfiурЕ @ н,обход{иое хоmФо

яслолючф mбошП )кцпtrр lоменмfrrтЕ дФ,
Р*вбохв *мешч,уты ди по лобяому процсссу гФофдп

op*Bori Ф*оорq"*ем) дцреФра ормдшй ш шоф ]пошомочФоф ш шца я

- рзработФшш!ф!кацяошо сх.ш ном,!хлат}ты дФ орг@вадш;
- вФ!л.!пе софа до(умешв дr, Фстшеш вомев@ту?ы дФ;
_ .ом€яяе Фоломов (яв!меяов8иfi) дФ;

в дФ ЕЕуrрл радеm яомефзIуры дФ;

. ол!едd.няе срохов хрднеяяr дg.
Номсяuатяа ды сфохrc! по фrъшовцьно} dсм, U наlшш ф рfuделов

ооредмш, содерхшu"" яшрФевrI дс'МьяФсm обраошФяой ормшци,

Вdtш€ЕФ сФщ докум.вшв длl Фпшфll Еом'Ешт}?d дФ
Яомеduдт}та дФ оргФlзdця сосffвшФя dа осво* в)4евd ффФа я

содошш доЙен юв, оОршующхся д .ЕФ ФчоФ обрюш Фьлой оршlацяп,
В номсяхлагrт. дмяц бm лр.луФотен дл Фуппировш

доtqм.аm& фра8Фщх Ф док}тсmру.мые уФтк! рабФ ! вопрсш д,ФьяoФ

В яомепшатуру зФло@ дФ посtо,нно ш врщевво

деДсlв}фuцх оршоs. докуiФъ коюрц gr*fi дршовш
фдrермфш пфоNошй орruшщ (нппршер. прmокоN

Сост!вле,ле !!голов{ов (п!пме{ов,лпй) л,л
Зdолоюк дФtа дожев !епо и в обобщевпой форме оIрцать осповное содсржеие

я соФдв локументов дела,
Не лопускаФя употреблять

(lматерпмы,, Фаные шrcр,Фьo.
сложные синт*сическле обороты,



ЗNлоЕок дФа сФm из эл€меФц от!шф!шх:
. нs}вsпrе шдs дсла (пер€ппOкs, зая}лспис, жWяаj др,) ш, разяOвЕдlосгх

доý!Фв (проft*ф, пр!@ы l др,)l
- кр{r@ Фд.р*шяе до(р,еmв дФл
_ даъI (перпод), * кфрш ФоФм доýмФ делд,

Ков*!Фы' фстФ дев опрФдФФ хзрпером п
фдсрхшrем докумеюв дФа,

В зNловш дФ, фдераацц до*rтеlш по одпому Фпросуl цо пе св'Фяых
дdопро!ФдФц дФ! употребшФ терми!

lцоryм€m), а в коЕце ФФовм в схобка lцщrcl ФпоФые рвяовпдпoФ
доýтеФв, которые до*цы быь сФупп,рощы в дФ., яшрп.р:

Доkумевйd о рФ.моhФене оФdценuП epa*.taH (Фр@fu, пrcыа) ю фпроф
обучепв в сфере оrrdва йрфc

В зФлоDФ дел, содермщих перспlску, ,таьJrФ, с кем ! по хцому юпрФу
оцl,tдФ, Емl перопясм ведФ с од!ородям юр!еспоядеятшя, в змовre дФд
ояя,Фзым, обобцепq вФрп.р:

Перепчсю с орdшu ф яаОrоо | \оцплwю в 4ере обrчевв в обл4фl охранu

ухаыфrcя, яФрхм.р:
Пер.пчсю об орфlвацru обуевш Оо.Фнuп4ьлй лрФрм перqоOrйоN,

мыwню хфuфRацu,
Есr{ дФо будф фсФm ш пфкоБшх Фмов хлп чФй, то Фщm обциП

шолофк дФц, а зм пр! яеобход{мостп Фстщrc, зфrовш мдого Фма (ч@),
,Фчняюц!l. фдсршrс wолокд д€в

Если в дФо помещщя ю@ доýuепов, в зФловок дФа

Пропохолs hцверtt энавu преб@анй оrраяs прr,dа рабйнukф, Коц|L
Зашовш мо.rт }Фqmg в продФе фрмпрФп я офрйФи дел,

И*еяФш (уюsяфи) щлоца дФ оtрцш в рФоq€м эхземпл!р. ном.я@тrты

СlФм.tв.цпg з.гФовю! вщ.rрп радФ. помс..лrт!ты дФ
В цаqмс рlцФд яом.нOаryры дФ распомя з!гФом дФ, фдсрмщп в

кош оргепздцпоппфр&fiорядмьпые доцтФ, яорм.mяrе прфвые mы
выщ.фяцях оршщий, заtм рФполo]nФ
содерааця орruизашошораФорrдrмш. доýт€m ор@вацяй (ФtФяые
по!мsпввые аФ, прх3Ф, репоряе!ш, офаовамш. п!оrрмы и др,), ДФее
сл.дуюt зФловкп дФ, вшючфшйх доrW.шы, Фр'жфпцс осяовпrФ дФьность по
обрвоФьяому проц€фу ФасппсФвя зшлt' , р.бопе программы, *}рfidы
!офцшoФ ! уФевrcмосп Фrтам€й ! ап,), флее - пе!€мсв (смчма п.рспlсftа с
ор@шп Фтп, затеш - перФшсхз с шп о!In@шцм ! г!8дшшя) В ковце
рад€m помфт)?ы дФ помепrааг зФовш !Фвсг!ýцяошФуч€щ фоFм (шч!ш
дq обучФцпся, ш,г (журяшов) выд5ш доryмеЕфD об око3шхп об}ченt! я .Щ)-

Эл€rФоввы€ дqа" формпру€mе в о,Фе элепро3поф докумепооборФ,
пом€яЕйrуру дФ пд обцп офовшхя. В r!фе (Прп.:'@€,

яом€яшryр! дФ юц Ф дФо ведфс, в тепрово Drде о

ука@ем пяформачоняоr сясфш (баы дФш) _ мсФа Еццего хфцеця,
элопрвпм док}Irсmв,



ишсксrцп, лел

Индексы дел, вкJrrоченвьп в номеш(лацту дел, прстаs]]j{ютс! в r!аФ l (индскс

делD, И!декс прясщваflся иJчому дФу, вФчеваому в !оменцат}ту дел. фцекс

дела флопт пз подs (цпфроюго шп 6}тreпяо-цяфровою) ст}mурпого подфlдOлевия!

уйаlомеяяого от!уrryрой



ил! urгsтв м рфпис!в!€и ФгазизаIдд., ff 0гд€леяяого Ф вег0 дфисом поряд,овоФ вомФб

зфлоЕхs деJtа в рш.d р!цФа яомеяматуры дФ вдрlмер: 0145, ,де:
. 0l _ код сФуктурвоФ 

'одрадФМ;. 05 _ пор,дюьыП яохФ дФа в радФе вом€!мryры д€д сФфФующW дш!ому
cTptФrтEoмy подр4здыеяяю.

В вом.вматур. дФ р.юмеrr!ч4сi сохршФ од,в*овые шцеrcя &ш одвородяц дФ в

пр.дФц рsнц стrкурвц подраlдФсяlй, пФр,м.р|- 
а2!jЗ @43, 01-0З u й.ё,) Прц@ о зач@оlф во обуwнч., КФ@

Эл*ryонн!е доrt еm с,см!I@щом в щформлцоц!ой сп.м, в фотФтм с

вом.вшт}фА дq орвязацчц ! и!д.мр}шrc, в пор,дq уcФомешом з mоФеш дФ,
.6оDмдфЙцц д! буl',eом носвме, К иядЕ*су ,л,rФошоф дфi в

"ь,;"^Ь. 
д- мож; мшБФ JImрб \)l (элекрошG, шц "эдл l)л,кгрояяые

дохrмеф), в ховцс яомф )?ы дФ (пер.д,фФфй з@сью) даышсl ,спошуФые пр,
опредыснпп сроюD хрш.ш п€!ечяs доrумфтов в дрrflе яормаflвящ дохrяевN, s ме

"m." аммеяощ м уqовпц п Фrращ€!яцх вФФоваg,й,

Олр.дФ.Еlе сролоl tрш.п!l дФ
Сро@ хрs!епя дФ опредепюм по переqш, рФглNеmФоваI'ilш яорi'щвяымв

доцтФтм, с }@м* сроков хрщ€вш, зФдодlмш ш, пвш пормэ1М прФвш
фs, по mпофЙ ш прш.рвой яомевмзт}т€ дел, УcФошеявые сроп хрФенш докумсвтов
пщяоФкr в яом€ямату9у дел бф язмФ€в Bn,' 

Конхрсmые срош храя.нш дФ обоlяаs.ны в плп. 2, l Фп.rc положенш,

СоФrDл.!!. !тоrоЕоt з.пЕсв вом.пg.тrр! дф
По ою!чш! Феядарвоф Фдд в (ояце яом.нц!тrты дФ со

яа бу{шом яос!фле ! коmчФо пер.ход,цл д.л. Дш уtФ тфрощ дФ coс1МФ
*деЬм шофм щФ, . {фрй ,aщl@Ф юшчФо сформ!ро@lц теrФопям дФ
(по сро*ш хршФ) ! 

'х 
объф ! Мб. Июговш щrсъ сФ@ФФ с учФм д8пц, вя€фнФп

i .pi,qy З 
-<Кошi,"-о по зафрпеlm @ецдарвого года В г!аФ

(Прп.чФgеD в Ечеяие *rc срое дйФя, вомеIшаrуры промся Фfrи о зФедфяя
дф (в mм чи.rе, Фекr!ояяп), о перqодцпх дФ*, о выд€леяш дел х rмФжевию по

хрФеняя подшниюв док}пiфтов, о перемsе дФ в

другrто ор"iщm Й "р"до*"* и ,Ф, Сведепr, содержащФ в яюrcвой lшФ
яоцепхл5тr?u дФ ормФrш, пср.дшм в армв оргш,щп, о чф в помфмаDтс дймсi
опmа с ум!ем доfiяoФ лrц!, сдФФцеФ @фку, еф подп!сп , реш!фровп подлвсх,

Отбор до*rм€по, лл пер.д.qа , .рt.D орr.Евl.цвя l длg !ьцф€Е,с t уllsтй,Епю
Прп пров€деяпп эrФ.ртФ цешосп докr1{.mв в сФу.т}т!я подра!делеiпя

ормащх проводФ:
- о!6ор докrм.юв д!я п€р€ддц в арш оршlзаш!;
- обор доеrмевфв, водлФцп хршеш в уч€бяо ФдФ€;
- обор доrr!Ффв. срокя хрщ.вш кфрц lФш, для вьцФш к унюжеяф,

Мор дожумеяmв прводиtс! !g основдlий пер€ч еП доц оптOв с ух!Фпсм сроков !х
храяеIm , !омфмlтуры дФ ормхзаrц&



В сл}.lае вефнар}тGfifiя дсл, у(азшньБ в помевтлатуре дФ, о'}щФвляФ их рФысх,

tle допусшФя отбор док}uевтов дu хрs€яш я выдФм к ,цчlожеlщ Флцо Ф
о(ноsФлп пDофmра ]шловховды, Одяовречсяяо с отбороч дохум,нtов, лошфщх п,редiче

в адивормi]изш. про!еряФ прФdftпФ формярФш лел,' Оормrровшпс дm - w групппр*а ясполневяых докумсmв в дсло в ФФФвяи с

Еомеяшsтr?оf, дФ , ,х .пст€l'@за!ця вя}т!я дФа,
Про"фв "р*,,ц*." форм!рФи дg п!оюдlФя фтрудяпхом,

Формировdt. , Dед€яяс арх,в! обрФваФяой орfuхзал",
Пр, фрмпрошпя дФ н€обхо.tммо фбmд,Ф Ф€д]фlцяе тФ@ш:

- в дыо пом€щяютФ докум€шd, sФряе по свфму фде!жаш софЕм}Фт
Фловку д а. прв 9юм зФр€цмс, г!уппщоваъ в дФ sФяовы, в дблФые
]вФдdрц докrqелrо!, д ше докр.m, подlftOlл!е Фptтyi

- дфафоршр}1ф Фflскннm рфоwшп:
ому эюфшру каждоф дохruента (под,няих докrтсm,

сФдФпоrc в оргщ,залm, подffя!ft шя хоmя fiФr]mшеф в ор,щявлпю

до*у-ентr, "оЙнццr 
(ор" оmрsке докrъеша тоЕю в влде элскФоя!ой юппи) ш

юпй и.ходящеФ докр,.Ф)i, коsдь,й докrм.m, ,омеце!вы]1 в дФо, долея бФ офоршФ в

уст8овл€няшп трфовФиям,;
- в дФо вxmч@ся докуrпеm одпою шевдаряоф mда, иФчеяая софлфт

,ф,ол"r,r," л"о", к-ор." фрмчрrr<м п,р,ода обуq€цб в

оргшпllцяи;- i*" 
""до*"о,оr.р"." 

более 25Олчсlов при mлшн, че боле,4 Ф,

Вяутр дела докум.вm могуг бФ рсполоа€п! по хроlолом,

Прщйеsd к дохраешш, я€ю!с{мо от ддт! !х }верадем
прлсо.д!DФ, к доýтФм, ( хФорм оци ФвоФя; пршо*евш йъемом сЕше 250 л!сюв
вьчlешм в ФдФьцЕй фм.

РФцоряддмьн!е доiумеЕы групп!руaпя в дф по в,да!i докя,€Фв , хро!олопп с

ФФ,цlмпся к яr приложепяями:
, прФш4 положеl,я, ппсФrтц@, ролшш, ]mерждФdые рФпор,дlФяьм,

доý*енмп, мNя пряло в дФо вмФ с }таФншя
докр,енФя; Ф{ ояп уЕ€р,ц€пы дохruепы. их форм,рrм в

- лрв@ы по обрsфваrФной дФьнФfl вФчшя в деm отдФьво Ф друпх
прц3Фв орrdпзOrц!;

- доцтевм в щпых дФц обучФц,хФ распФФrcя в хропологпчфком порядrc
по мер пх постrмения;

- обр!цеяля Фsхддr (предлФевш, Фм.яш, жшобы) , доцъепш по п
р*"о.р.,iпю поп.ш о.ЕФо в мфшmоv порФке (по фшшям ФвlrМеi) иlи в

хронологrчфюм порщ. ( по ддш обрацсяrй)i
- цер€п!ф спсЕмдfuпруФ в дые в х!ояологячфкой пфедоЕат€БцФi

дохrмG!т-оти !омецдglя 9 доi} енюм-шросом по дФ
по даft рсшстрдц!. П!и фюбпошешп переп!ш ло опред€лепsому вопросу, нзsФпейся
в пр.д!tдrцем Ф/tJ, докruеяты вшчФм в дФо rcцrдсго юдз с ,frашвся ивдекф дФа
преlrыФцф года,

В ход. обор докуменюв дт передачх в армв орrФшли дублёные вечшрь,
ч€ряоФки, цФ@реппdе колш док}теФов х доýтеяты с времеявмх ФокN! хряеяя'



ст}к)Фвого подаздел€ппх i послс qего дФIз п€рд!ются в Фхяв 0рга!rrшцяя,

Доý!еятц ве подлемцяе х!ая€цш, вьцел'Ф к уqФюжеяф,

rr. ОфоршФвФ лФ

ДФ!, зsо9чешdе дФопрои б!ть под!Фмфd к персд3чс в архпв

Для лодФlовш к оередаs. ! !ршв д.ла 0одлФаl оформФ
требош'ял Прщ Мs!всЕрсгФ s}Бгрл Рофиjской Фед,рблUл Ф :J1,o1,2ul) л! )zo (Uo

Й*р"д"ruu прЫо op*OJrm !р€д€ци, кошепоDшпд уqев и !спошзоЕм доr,м€юв
ip"i*"- О6"д" Р;фsйсюе ФФдердLчш и другп арявtФ( доqтешв в оргшц
Йуларсвешоfi шастл, орrшц мефяоФ сшоулряеФ ! орм ц*,,' dбор-евrе л- лт пер"лаш в а!хш орrшпцrш о,уцеф g у'ошомочщп Ф ло

ПФф офоршФ€ дФ яа oralщoм яфлФе предусмаlр@м въпоDфяе Федлоцях

_ подйу ш п€рФФ доýтенюв дыв;
, в}dерацпю шФв дФа;
- ;"i;.,* пФл.Фрм д€лб (прйохеппе lt, 8 х прп@у мввяоtрсва

культrты РФсил.юй Федер0@ d ]1,0З,2015 М 52о ,Об }фрж!епяп "рр- ":li]1ly:-Ь.Ь. --^..*-, rЁs и sФФьющш !окумеmв 4рхпзного фоща россип(коп

О"д.рuл- 
" 

дру.о "р"* докrмеmв в оргшц госуддрсмяяой фм, орм м€смого

@о}траы€яsя ! оршвзц,я)D;
- ффшФ. мутФ€й оmся дохrr,еюв дdl;
- офршфе облф д.лд,

ПDи подщrc (п.р.мgе),rФа шпомmr иеrуюшедейФш:
- мФпч.сшс скрспл€вш (6улшр, скЁпки) пlдохrтефв удщmя|
, в ваще дФа, прr яфбхошмостц по,щ!в!Фi mФ вrтрош'й ощс! докумфlоЕ

дела, в юдце к.хдоф дФ по/rшпвися лпст-Ф,рм дФ3; докух"m,
фФшrцrе дФо, подlll'!фм !а чфыре прокоm в т*!Фф обложу !з шрФва
ш перФмя с учфм фNошоФ сФбоддоф Wш фхФ ф* доlrм€Фв,
дsт. вtз з рвоmоrй па вп.

ПрU шш в собо ц.!!ц докутеФв. д ме яФсгребовшчш
доkаl.яюв uлоФкреч!! обрФвшш. лроюколов о проверке ззм

"Йо",.И 
iр-" ipy- " дp,1,.* докум.яru .ма.щlu,.м ! юн!,рr, rФрыП за,е!

пЪдшваmя в дqо, При шшбоDшоrc iФц9.с@ lмx доýаGюЕ ош Moг)a Uмбсlш
дq, Форg!ров Фя в отдашое дФо,

Пр, подфвrc к перода!е в архrв элеrФоппм доýuеюв _цхдG Фрмо' дФо
зшясьтiэm ва два Ешпескп обособлфвц мат€р,шяп яооф& Замоi эл,rтомх дФ па

О***, "ЬЙЙ-* носм долmы бФ бФоmФо ,деtгтrqвшs, На к,тдъй

lшоФк дФд по номеяштrте лел. rрэПпе !ам доrrшсФв !ектрояяою еле оDъФ делд в

М6, Вuодцц поNщс' в фrтлр ещдdllы хршм,
Д' обфпеч.япя Фхр@цфя и щр€шепия порядм рФположеяи, до(р,е,Фв в дqе, фе

шm дела' sром. шФ-щерIМ и вцут!ешей о@с!. дrм,р}Ффя в

ФедrФщшп т!ебовФшв:
- в цФq обмеченв, Фхрапофи i з*рФлеяя, порядха росполох€яяя доýм,юв,

вФч€нпм в дФо яа бru* (rтoмc лпсв-зФерпте"li дФ, и

ш}тенясй оппс,) в}а,еrrФя в ЕмоDом пор,дхе арабсш, ц!фрмu, юторые



прOсmвляются в праsOм вФхн€м }тлу лпста лок)меmа проflым Фафппым карандашом или

яr!ераФром. Употреблеяие sерлил , цвФяых караядашей для яр,ерацйи лястов

зmрещФтсr. Л,Ф вв}т?еяпей описи дохrаlевтов дФа яr^{сlrФrcя отлельво.
_ Лиmы дФ. сосФяццх из нсскошшх,Фмов ши чФтей] яумеруютс, по кмдому тому

_ Фоlограф,, и другле
сNофомФй щФ в дФ., в}хi.рr@я Ф оборопой Фроце в лефм фрш€м углу,

- Слох.дцыfi шФ рввор!'l!l!Ф ц цrт€руефя в прФм !Фрs.м }тлу. Прп Фм
шф любоФ Форшдтд, лодшъП зs одд (pаn, яумсруФ, м од{в шст; дФ, Фожеццыi ,
!одmт!! за фр,т!rу, подлфт лерещrc ц пrмеруФя ха о,щя шф.

- Л!ст с Флrао цше.ш докщевтш, (выре*Nп, вяпt*м, фФг!афшф
!rаФруФя ка од,п лпФ. Еслх r доryIевту подмфяя однпм храем друmе докумем
(въФвхх, вФкв мФа, перфды), Ф хаж,щй доку еm яrаl.руФя Фд€льяо,

_ Подлще в д.ло кояфрты с шйеш я}аlе!rфм] пщ лом мчФ€ пум.руФФ
коя*рI, з Ф очередяям яоме!ом шltцос шо*енlе в копвере,

, Подцш. в д€ло докуйенм с собиreввоП яrм.!ашей аФв (щs& печатщ,
щдвш) моrут вуц.ромfuя в обцф порrдде шп сохрщФ ФбсгмrФ вrаlсрдцю, фи
ояа соlmуФ пор{Lцковому расположеяаю шстов D дФе,_ В слуW обв.рr*.ш бшого чяф ощбок в яrаl.ра!Еr mфв дФа профддм
!ер.Еумеt€ци. Пр! шш ФдФцц ош!6ок в вr!е!дц, mФв дФ допрфся
употеблсяпе л8Е!!п яомерв лlстов.

Лхф вяут!ФФй опс! доцliевФв дФ lrт€рrФя ФдеЕяо,
ЕФп в ву{е?Фдjл шфв дФs допуцФо болшф rшчефф ощбок, прфдlм п

Прв пероryмерш+,, mфв Фряе помсра иsершваtФ одой яфояяой ч.ртой, п рrдом
фФreя пощй !омер шфа; Е rо!це дФ фсмФ яошй шФз@рrш, пря Фм старый
шФ,зав.рмь ýчсрxМя, яо сохршфl D дФe

fuя )^lФ юшчФа шФоD D дФе ! Фшспцп! офбея{осreй ц яrмерэrцr х Фпцчосюф
л!ф-з@ршь д@ Лпс}зФершь устмоыеяпой

В шФ-змрше дФа ,вм цпфрлх я проп!сью MlчФo пр!rа@ршящ
лвФв дФаj в фм ч,сле лпr.рн!с вомсрs шqов n пропrщеввыс цомер! лпфв (пр, пФичяи),
череt Фз (+, (irr@) }тМя хошФо пстоD DIrутреяяей оп!сr,

В граФs l t 2 щФазФерм дФа оговsрпФтс, оффявоФ фвшфкоФ сосNпш ,

- яо ерд шФов с ф.с!ltЩ фmграФм, докум.щ!. вырФшl ш друЕ
до(уrr.Фв;_ яомера круmоф!шаЕп лястов;

- !омера коmерюв с шйенпNя в x!щФ ыож€япй,

Jl!Фщр,tь дФв подпiсщФ сго фстsм.ш с }aщ!* дФжяоФ, р.ш,фровхи

илmстраlл! ыс до(уменIыjпредстцФlrющис



Все послеýmщхе измепения в соgmfia n состояялх дола (поврокдснпц зам€па подпшньп
доrуiеФв rопrпп] прпфедяяевпе новш докумеFгов , др.) оflечsюм в л!Ф{шер'Фе со
фвftой пдсоФ Ф),ющ{й щ в.рфе l.

Дrя док}мепюв, ппдявидшьный учФ *фрых вшDш сп€ц{ф,юй доý евтов (особо
цсявш., ечны., судебцые , федфФые дыд и др,), сосmшФl вп}т!Фш ошсь док}а,еншв

Ввлренфю ошсь рекоме!ýФс, таIe формировФsц по
рапоФдпoсrfl доýтсФ& Флоlки морм я. рас(рыФ конхрсг!ф фдсраФис

Вцу1!еш ошб ФдФьном лпсre (шстц) по ус@ошевпой форме
(Пршож€!!е N9 2? ( Прщу МшпсrcрстФ кушtуры Российской Федераrц! от З l,0З,20l5 Л!526
@б утф!r(д.я!! пр€!ш о!fu,з!rш хршеш, комшеmвд & учёта , ,споБюDшш
до(уменфв ДрювЕого фоядд Рфс,rкой (Ьде!ацl , Ф}т!х зрдвцц доt ъецФв в оргщж
юсударФв.вной мФ] орfuц еmоrо сшоупралм l орге!илtш)), в хоторой

'{а!ьаФя 
пояядФвыП аом€р шс!! решстршцопый ,яд*с док}аlФ, дао доry!Фm,

зщоЕок, яомера шФз док}а{ек. D дФс ! п!шешrе

к ш!:гЁяце' оп,с! деф сo@Фя ,юrовм шсь, в кmорой у@щФ ц!фрм !
пропrсм юlш.сФ вФsеяяц в яее докrrеmв и копs€сm mФв ыr)4рсgн€й опrсr.

Ввутm ошсь подмсЕЕ с ,kвшiф допп(m, ршппфровm

при язм€пmи ФсФд докrтщв дФа (пзъmп, вxmqенм доýтевфЕ, ýеяя п
копипя п др.) эм шеяепш отмol@я в r!афе (прицфшrе, ф ссщшз в. ффвуюцие
аm, прп яфбходш(m к вЕуф€шеП оmси й лпст-

Обложз дФ офоршф, по уФошеяпой форме (IPшo*eB,. Л! 28 х Пр,@у
Минпстерсва культrты Рофцйской Федерал,, Ф З1.0З,2015 

'{9 
526 (Об,тreрхцеп,, прФш

орmrзФци х!д&нпя, рев л ,споmзова,, доцт.Фв Архпвною ФоЕда
Роф'йсхой Федерацяr я дрrпх арх,sЕм доý!еtюв в орм государстфяяоf, ФФтл, орmв*
местяоф сшоупрфеяш l орfuпзац,яr,

Дш обфпфеяп, долфврфеввой фхршяоо, сведев,й, ямодФихс, ва обложке дФ!,
р.комеядуФя офор лm обло*ку Ф рrш ч.рвиши.

tla обложre дела цащФ:_ лоmФ оф!цtФцф цшменоD@е оргш,glm ом
, соrршцещое шм.яовшле оргФ!зщш, !р! ф пш! (rташФ в сюбцм

поФ. пошоф вам€яоФпя);
_ ,шфоьме фр}т}твого подраздел.ш,

ЕсD вшменовФяе орfuфац,и в @Фtе период!, доФтеятм делэ,
дqо бмо передшо в другl4о ормшацфl я! обrожхе дФ под прежgп
,вцвaф, цофе !ФФоDшпе ддвпой ор.мзэцш щ оргФизалпи-

прФлрФвип (пр*яф яавФяе мцш в схобхи).
Иядекс дФа. но!ер юма l ф l переноси g на обложу п1 номецшrурц дел,
3оrФоФк дФа п.реяфшя !д обложху дФа пз яоме!м!т}!ы дф оргФ,зФц,, Зтолоюк

рам доку!фв в дФе, при в€обходцосп в зNлоюr моryт
быtб Ффеш }ФшеIЙ,

В u сrучмх, когда дФо сФm ш вфхошшх Nов (@r€f,)
GФ!) вы!Фщ обций шоФк дФ4 а пр! !фбходпiоФ _ Ф,оФх иsдоФ Фма (чаФ),



Проqмммu обуенu' по охрйе прФа
Тф, 1. Лроrршs обвеlв ю обцы воhросш охрйd йрфа
ПрФрамs о6!чен@ по oxparc йDаа
ТЬм 2, Проzрфs оФчелв ю ,фл@uю (арwюшю) .реdсйо uнdйчфФйоП

В (овце Флоков дф, фд.рюIцх кош доrrтевюв, просвмФ фф (копииD,

Подл!нпоФ докrтсФв дФа в шодо*е яе офварлвм.я.
В веобход,мм сrryчщ в заrcлофк дФа ввосmя допФщьпые сведеяпя ! yтоqв.wl

(прoсmя яомера п!шв, проФкФов ! др,), шр!мер|
Прu@ N N1-188 по о6r9енw no охране ,,рйо.

Прп щоmеяпп .т!ош (Краrяrе дФ, яа обложе дФ ,тФыФтся даты (год(!)

ЕФ, в дФо вкшчся, докrt€mы, даm хоторых выходт за рмки Фаtпrх дlт доц!евтов
дФц лод сфо*ой (Крапп!е д!т!D дем ш,сь: (В дФе шеФя докумФ за,.. Фд(ыD, Пр!
Ф(rcш€!!! опd.ей дФ д.,r!ц зФись можф дsшдтф' в Ффе Пр,мечехс,

ДФ дqа ожФ н. ,ташаФф ва обrожв д€r, содержзLIй Фкуаlевв, в зФловхц
шорм отцФ даъ ш пер!од, х мрому mФя дохумеяm дф,

ДФ;, дФ, содержsцп рФпорядяФльхро, уч.бяую ! ляrф докrаl.втшцю (пйсша,
эвNевщиовш ведомофя (прфкоп пров.рхя зяmй) п ап,), дrя коюрой Фsям ддмровк!

ьв! Фмов (чФйI ,вмя ддш
(qФо. месяц, фд) р.пстрsдви (фстшФs пмуплеяп,) Фою ршпеф я сшою поздпеm

доrу{.пов! вмч€цнц Е дсло.
ЕФп д.лом ямsгся жr!нш, ф датой дФ! будrт Фч!ые @еядарвые ддш лервой !

поФед,.й зщс.й в жур!ш..

оппслФяlя шц., пд кофрф оно зФедеЕо,
Прп обоФчФ! даг дела сичма у@шФя я год, !ЬФо , rcд

обояачФr., араФрм, ц!фреп! нФшпе м.сяца - фовом, яшршср: 7 Ф 2022 Фд,
Есrх даs докrх{еm @ оrдфяые ее элФФ олредеJrlr@я пряблпgшяо, яа

основзt, шшш фд€ряФи докр..lт4 то дlтl dп фдФ
достоDершq змючаФ в к!адр!тяые скобкя. Дщ ш, отдФьны. ф эл€м€м, яе бФдотfiо
досIоDерше,сопроlохдаюфlDопросяftшящщом,вФрdер|

[rc ранее 2О22 ,.]:
[не рая.е апрш - ве фзав.е lB 2021 ,.] |
[неранее 24] м 2022 z.;
17 [мФрr] 2020 r,|
19 dвФепа [2020 z.]:
[25 сенфар, )0lE?.?]
кол,sФ ,{фв в дФ€ про Фяят€я дФа.
Ср( хрФеш дФ перфос,м вs облйху дФ! пt ctmасшуюцеА яоммдт}ты дФ

оргшшацш лоФ€ сфрft еФ по mпозоцу перевю дохумеюв с уквмсм сроков пх хрбя€пп,,
На дqs пФяmого tршенш йЕФr| (Храllrm посlоявоD

1J. Орrrшriцll розыф. я

В Фяф Фсутсм д , ФслЛ]щся по яомея@тrт€ де, о!Фя9дпп, мвевпм
фтудв!fuп прпя,маrФ, rcры по хх рФыску.

Обдар}*фsые дqs Ехeшм в ошсь дФ. Есш ро5ысi дФ ве дФ рфуБФоl, Ф lд
вФбяар}*фя!е дФа ct)Фш ш об уфФ доýтФфD, Ап об утsЕ докr!епюD в



делопроlзводqве ФФм€, приDедоfiпой в Пршожеm. rs б х Прпказу
М@qФщ куЕtры ?Ф!fiокой Ф.дФsц!! о1 31,0З,2015 Л! 526 (Об уDерr.дедrr дрвлл
ормаrля храеяхя, лёtа я псполво@ш дохrм€пФв ДрхпЕпоФ фяда
Рофпйсюй ФедераIцз з Фrmх sршвям доry!епоЕ в орг8ц mсУдарmепой шш, оргsd
меФоФ .шоуцрамеrи, я ормлцr!(r,

Прп Фтшф,, шл в д.лопровзводФе граФы 2, З, s rше пформацвя о явDшп ,
яомере Фоgдд, щцФ о внефш, ше!ФЕй Е учФ!е до*уи€

Дщ ффФсш щ. об ,т!аN дФ в д€лопро,зводФв. доmfiы бшь лр€дусмот!.вя г!афы:
ивдекс дqа по зомевмаtуре дq, зФлоlок дФr] kрайmе даmJ предпоjфмые пр,wяы уграв

Аm подлсщ! рrlоводrrcлем стрrкrряого подр8да€яп я пер€дФс, вмФrc с
ошсФ дФ сФrtrуряою лодr9:цФфи б арш ормдцl,

t.4. п.р.д.s. дФ , .р!ав орmЕхз.ц!х

Пер€да@ дел в !цrв ормаJIш осуцеc@Фя по грфку, Фгrасошному с
рухофдlrlщ ст!у,с!rтfiм поФаздел€нli ц утв.рждеmо у р}тоDодшW оргшцзrJ{цп.

П€р.дача дФ профд@я щ сФуктr!пц подрФдФсяm,
ОпlФ дФ 9руп!тпоIо подрtцФ.Еlr _ уsФщЙ дохrвевt, мчФщй сведе!tя о

дФ! сформ!рошвц в лодрдзд.М ! подлеюдж псредаs€ пд д!шввое х!ояедsе,
РабФ по фсlфеяm оmс.й дФ сllrкrтяп подрФдел.н,й

зд вед€цце д.лоцюФводcФ в сФдт}тв!х подрбздФедш , рдбоп!ш,
Фу*бы дФопрошводстФ орfu пзfu ц!,

Оппсв дел фстщя яа вф з@рпеяпые в дФа по }чебяому процфсy' пропедmе

ол,сl дФ ямr8 доryтФ@и, по кФрш ФуцсfuФя л.!.дача дел в арх,в

оtдФьные опrсп софщ sд ш.юроше доцтФщ,
Олgсй дФ Фс@ш по у@ошФцой фрме (Прхлок€пш lYl 2З I Пржsу

МишФр€@ куФтr?ы !Ф!fiской ФедераIцц от ]1,03.2015 л, 526 (oб уDерждеппх пDазш
оршиздцз храевш! яёr. r ,.полаощш докум.mв ЛршмоФ фнда
Рофпйсюй Федердд!! п дрrm ацпвнв доýuекоs в орг48 государстФппой шФ, оргФd
цестноrc Фоrтрщснш , ормвfuщ,) , !рсдФфrcя в арюв пе лоsднф чеu чср.з фд
пФе зерпеш д.л в дФопропводс@.

Прп яФ,ши пфпrсФш дФ ю с sрхtвом п5 stх можФ
с(юМтФ одФ ощсь (щугрц оm.! д€m расцомя по Фдам ш зФедевш}

Псред Фефяпем Фловцов дел в оп,сь пров.рФм мчфм Форм!рщm ! оф!млеввя
Фу зш.д.шх дФ по вомфатуре

ОпхсаЕБпш Фщ, о!tсп дел струхryряоФ подра:,дФн@ вmчм в с.бl Федую!rпе

" порrддовыП помер дФа (тома, чял);
_ пвдею дФа (фмд, щп) в соoffi,, с во Фýтой дФi
- ФлоФк дФ3;
- крбДш€ дlты дФз (томо, sми);

_ кошsеф mФв в дd. (фме, Фm), дu эл.кФоццц д., - обя в мбj
- прямФ@ш.

Прп сои!влецхц опяси дел сгрtгrтвоN подраздФем !фбходпiо Фбmдать Ф€дФцце



- каждо€ дФlо вносrrт!я в оппсь под oамоOmяtJьllш пOрядковш номером; ф дФо
юмов (чмей), ф кйдьй Фм (Фть) mфш в офсь под

сшостопФвш вомерм;
- порrдок !rм€рццц оmcФьвц Фftй в оmс, , мовьй;

дФ Е оmс* дел стр}курвоф подрsздФ€пп' cl)l)rмФуФ п
D помещдт}тФ дФ оргшп9цп!, а яо ер оmс! фрrшуряоrc подра!деления

можФ фять пз rolra фруtтуряоФ подрsдФеw& сФфовrФцф юду подроздФФия в

Еомеяюеryр. дФ, с добФеяи.м пропgсвой пашьвой бу@ы я@еяошц (Фrcр"
докr!сm;, оoс@фпцх дЕух щфр год3, в хФром з@девы дФа,

- .рф! оппсц . Фш свtденIi@, кФр!е
выяфф Еа обложку дgl4

- при вяФпd в оmсь д€л яфхоп@ дел с одп{sовм зФловшп обоlшчфие

дФ Фовш! (о ж€> ве допу.иФ; одr!цов!е зшловц^ г!.фs Фrcл <iilpшBae.D испоБзуфя д]п ФФк об оффФостя фяuческого
фбйя дФ, о пердач€ дФ Ф}пм сФrтт}тяfl полршделея!п оргшяз,цш, о наJrlt]m *о@й

в rcяце ошси дd qрукгур!ого по.цр!ФIЕФ Фед зs поФедцей оmсаФ!ой Фткй
ш!сь, в щор& укsшФ (цuфрм п прошсью) rошчфФ дел,

ошсц п€!вьй ! пофедяпЙ яом.ра ! тме оюваривщя
фофшоm яr!ерsцrr дФ в ощс!: lшчпе щreрв* ш прлуцсlш Еомеров,

Оп,сь дФ сФrкr)?цоФ подрдцФсцш подляоывФя р}товодreлф mрупrтяого
подрэздФ€пи ! фгласомя с рутоюдлт€лем сr9жбы дФопро!зфдmа ормваuш,

Опясь д€л сФуiо}тяоrc подрsздел.яш оргмзшr!я фстщlФ' в ,Фrа зЕфшярd, одпв

в коФрм персдsфq в архв орФизадtr, вфрой oФФя в кдч€о@
коятоБпоФ э@мOuрg в ст!rпурвом подра!делеявл

Пр!Ф-перед.% дФ в арх,в ормшд{п fiрои!одтся рабоппюм архвЕа , рабошюм
стrттуряоф подразделеш, пр, эlом яа вц эхЕйплrра ошс, дФ Фрrmrтяоrc подрФдФеЕ,я
прФв мдоrc дфц вшчевяого в !ф, дФФ отrФ@ о вФrш, дqа,

В кояце каждоф эвемшр@ оп!с, дсл Фр}mуряоrc !одрдздел.ния ухзмкя ц!фрши и

Й*ое,яш за апцi, * раМявй" с.рук,шяоrc полразлосцш, пер€дФшеф дФа, ЛФр.ддча

)лепвош док}l{ешов в аршв ормщ пропзФдлм нi фяовм оп сей элекгронных дел,

док}а|Фmв Фрукryрвш подразд.лснUd по dформщионно,м.ючмуялхац!оняой сm яли на

фшч.сш обособпФняв хзт€р,Фнц яосIщ в д!rъ ,деят,4ц эвемш,р*.- 
Оп!с теft!ояш до стrтцряых подрлздыеш* щщ€м ф уФщФreшой фрме

(Пршоsсцс Js 2а { Прцщу Млплmрсва кулlаы Росийской Федероц!ц m З1,0З.2015 
'Ф 

526
(Об уверждеФ прФш оргщ.'rц! храя.!ш, кбмшеповшпя. учСв , 

'спФФмдоц епФв Лрлвпоф фовдо }оФlйской Федероццl l Ф}dх зрлввм дохrмешв ý орruа
мударýвешой шаФв, ор.шш м€фяоф Фоуп!шФя { ормдця)D.

ТЁбошш х соФ.пm оmф элепроIм дФ ФФоIrФ т!tбовм r фстфФ
опяси ды яа 6}пi*ном п(rcI'mе, з rсфч.п.м следrфщrх прФrл:

- в граф б ошф эл.rтошм деI ,вьJФ об@ в Мб;
- в ,тоmфй Ф{с{ ошс! эл€rr!ошц д.л ,шФ ой.м в Мбi

вос'М l оmсь э'еmроп*
Прп передаче сп!ом докrl{ешов в арlив орInмщd вшФяm' следующе

фяовяые проц€,ryт! работл с доryаrcmепj- форм,рщяе в шформацrоявой с,фе орЕп,]эцr, элекгроФц дФ,
ялmцпся фФl(уввосtью коreйперов эл€юрппм докдеФв Im ховreйяером тФ!оввою
док}1,€яm" содерищлм элепро*ого докrl,еm4 файm ш.хтрояЕв



подмсеfi и шstвлпзrрваявуо юппо тЕксгового эл€tгloппого докреят& в фрмаre PD'A;
- Формировяяпе оmс! ,еmрояпых дФ ступурвого подрбздел€яп,;
, проФрш sршвом орш!заrяп элфрвш дохruеюв цз щше вредояосцм

компьlоЕрпых прогlш;
- прверка ФщоФдшосm элепровш доýl€юв;- ,i*ф* О"a^*_- фстоям вoсtмеf, (прй переддче

тее,еом доЙепФ в архв ормацп! ва фязвфхп обфоблФяш щrcрпФм

провер*а шпчш Фа|и! элегт!ошой подшся, коftрft бш подпхФ элек!онпDП

доФ5iФт, /ш{ ФаПлs проверх! теrтовtой подпсl,

П9иф щкг!ояцц дохумецюв D Фхш орма!Ей офор@Ф сосmл€ц{ем шоговой

*"""Ъ *опц" oon", -"*.роппш дФ, в (фрой щфрамп ! проппсью ухФыЕаsФя хоmsФо
фмпqфш прffi в архв Фекгронм ды 

' 
я обим в М6,- ифФФ зФись подтЕрждаФя подлпсям, сФрудппв архив , сот!удшка ст!укг)тяоm

подоаздФенш. переддвшеФ элекФопвыедоа,' 
При ориемJ ш аршвяос хр€яедие lори hФбходшоФ) ]лепроше дФд lмрю,l

про*l яш ус-е,яоl ш,ф ц!ршяой }леrФояноИ подл,сью рrфводм оргФ,gqи Oп

упошомочеяяоф !м долкосffоrc дща,
ПоФе пффа в !рпв *rтроввц доi}яфNв я. Фtзlsфш обофбл€няц шт,рпФвых

цос,""* вйа,ц,-, по"ещфые в Футляр едпяпцы хранеяш в Фр}к}тном под,Фдел€япп,

Фенмя Ф вхлаФлm, офорш€ше в зрше,
rЪ вOаJше. помещлемом в Ф}тл,р ед!япцы хрФешя, оформшфом в аррв, ,аФmфя:

- Фм.новм. оргsхзФц! (пФвФ, фкрац.пяое);
. яомер Фосдд;
- яом€р ФпIФ ,.кФояш дФ, доýмеюв;
- цомар дФ по ошсli
- щф о Фтrс€ э@мпшр эл€провям доi(r Фвj (Осв,, (фяошой) яп

(Р!б.D (лабоч{й);
- ryаПви. дmI док}меmв яекФощого дела;

прп вФб*оДrмo@ офоршмсl дополшщпые Фm' об огра]mфзи дФтrла

Вмадыш помецэ@я в ф}алrр фпцчес@ обособл€цяоф маФряшьвоФ яФgтФ мш
обрsом. чМц вадмси яs Есм бшп !пдlы лрл мрытом фугл!q

Опи.я дФ сг!у*t,]Фвцх подр!цdсвий слrdат оспофИ для

сФдвой оп!си дел ор@изаtЕl,, подмовхз кофроrc воuшФ
ФаФеявое за аршв),

2. хрАцЕriltЕ докумЕriтов в АрхивЕ орглЁиlАции

Хр,!е!!. доrамевrcв обеспечпвФцм рщФяшьпФ рФмецеп,е и

оохршпФ доiумецтов,
Проц€сс хрdеIm доtrfмеюв вmчм:

- оргш!]ацяю хрееш, докуме{юв:
- йфпечеяиссохрдЕяосrлдок}т€яФв,

соФмелпя годово,! радела
яа архцв оргщяяции (лицо,



2.1. Фш tрlЕ€Еiя дOкумO!тOв

Сог@во ч, 1 Ф, 1? ФедерФьяоrc щояа Ф 22 опябр,20М г, N l25ФЗ (Об архФвом деле

в Россип<хол Федеоlцля, орlФr}ацsи о6яФ бепеmвsъ фчрдвоФ аршвяц док,!еяюв, в

ксепе сроков Й ,р**я. 1*о*.няш фелерФями 1шоФв, пяш{ яорхдпвши
прФощ, мп Росспйсrой Фед.рOщl!.' Срш храпеви ос!ош аршяц докумешв, обраrФоФхс, D_ прцфсе демьяосrп

Йр*"""о-" т-** оох'ъечФs. офsrФшихся в лроц,ф делммос,и гос)л'ваЕшых
i,рi*оц op*ou мeпоrc .dоупр@еяя, и орNхзOц,й, с ,mlдIем срхов пх хршв,Д
;***;" "D*** 

Ф.д.ршбного ар\иФоФ щнrrц ol 20 декдбря 20la l, N 236 (дФф -

fiеЙчеш N 2Зо;, Дu tx доr)тФlов Dо rtбно!у процес,у, сром rрФф rою,м не

олЙа-м Пер*ем N 2ЗФ. обрвоФш ормлrяя усlшФвm срш хра,ш

cDoIU !р!иGсUrдо*умGвтrц,л, обрш}тш.!ý в проIФg осуцеош'lш
о{рвош ФьЕой дФNьяоm n

пDч@ы о зашслеяии, (ruФ.нии обучфцпсr и при*аы по гlсбному процеФу хрФ в

"*-d 
.о"" "- 

обучсдяr }аебноп Ф}лл!, ш r8
гЁбоФsи;д Постшомеяц ПрФмьmд Рфпйско} lD.д,роrш о, 24 jеюоря ]Uzl Фаа N

Йl uO 
"орrд" 

обученш пJ охршс тудв s проD.рш звм тебоФвй охр€яы туддD
дюиощцоЙ оОrqени по вопроФ охршы трудд ффв З Фда,

' Ь--р" "ъ 
мrqеш йоююры об обгrcл!я по профФпошяш

"р..рiчi,u-l"р*д--* я повщем кщФ!@м!) хрa:lmя 5 лф поФ, !фчФ сроха

действпя договорд: поме прелааrцсли обязаtльств по договору,
Распясапяя ]авпfi }"]ебных гр}тп храяятс, в reченис трех лФ

' Уq€d;ы€ .,шы, рбоФе прог!мы по (рсd допФяrмцоm ltроффсяовФьвою

' Грфяп юпооя lчсСМ процФфв хршФ в т€чеФе тр\ лф пФе окоп@я о6}л,еmя

поФе оkопчавия оо]qсняl

_**iЪ .*,,е лm ло 
"оФеохонqшм 

об]лIеншлебньв групп,

rсига D.mсфrJrш посDпфцв в обршовsrcБнrФ оргдФ,,окуr,сmв,
ппфмl зщ€!{fi х жшоб Фrr(дав хршftя в фч.в,с м лФ,

Твбсш о рбФ проодаммей (хурвdц учФ р!боч.Ф врФенв) xpsmт" пrб лФ,
ЭкqсяЙоlшJ бялфы, прфю,ы юшф,П (эвшеяаляоняые

щдомФ) хрш в l.ч.ше тFх лfl поф. проид.ш иrcrcФй fiесщя rlебвý гтупп,
К** iФw до"wенюв об обрФовФ;л и (ш) о вшфшfurип, ФрФм об о6rqелии,

коп@ вьцм об)"Фrц,мФ доФ!Фftв б око!ш обу9Ф храIш в вфе nш лФ,
КоЕгрDям пшв по кrкдой уqебяоfl г!rтпе {дфк уч€бяо& Фr!ш) хршш в Еч€яхе

трех л9 с момфD оховшш обуч.ш уjебной Фrш*
2,2. ОDr.пшrшr хр.с..ш докум.в t од

Орr.!.1.qr. !р.в.Е,с доtчм.цшв - ффкупяФ деlIФпй, о&спечхзФцп условш дп
хр8сви, ! по,сха докумсmв в ацивq фюф:

- спст€ммац@ док]4iфФв в зрх@:
- пЁд(юшеяве помещеш для архява;
- ФяощФе аршхрдФlц специлпым оЬрудовФвем &ш хрФеця' док}а{еФвl
- обфпФевя. яормmвяв уФовrИ хрФщ докrмФшв,



Сшстсм!тtrзац п докумептOв в зрхш!с 0рг!!!з!ц!!
Работы fiо подгmвке лел к переда!е в арх,в оргав.зации (вылеленпе дел, лолl о !овка описей

лел струхтурных подрsдФениЙ) вед}тся с учетом схсмы с,фемапзФии дФ, фонда
системаmзац!' докWевтоD в архяве орl.низац!я - l!упп,ровre дФ по прлзнакN их

содсржавйя йля (в оехоторых Ф)qм) формата я вослNя.
СиФмат,здlпя доtrfмеяфв D архпве ор.Фи!ац!и оозда9т

рщпондьвого рамещепия докумепФв, а тме дя проreдени'
условия! веобходимые &1я

опсршr,й ло учФу и лоUску

' Арxме доrr е!ш домпы хршф в спсrшflзпрошпом внд. в предФа фондд,

Оогшвiац-, 
" 
дегЙьнос," кфрой обрфомс, !рхивл!lt фонл ящеrcя фя.дфбрвоваtлсм,' 

Дохумсцты орге!ý!оiя обрUуФ одян архишьй фон4
ХроцолопчФм! грш!ц!!iд iрхищоlо фонда мr,сМдв@ые Ф оспове

!ор dвяв що, ддФ создаяш ! швпдоlдл ормщ,' Дu sрлвюm фовда д.йсв}ФцеИ орtшзшц! д.та шершфш аршоrc фsдд (mФя

IIФ опр.д.лФ фядофй привадIф(m дел, докrмсюв
док}t Фв осущ.шФся в п!.,rрлш ювщФяою sршоФ фяде

хршш, '- лwЙ п шсgфtцдйопd ешвrцs, пЁд('rrlвJrmцм собой совоryпяфь
Й*r-*-" иля фвп€о0 обфоблеяяы} докruеm, шеющФ/пм€ющй

Едянrщей хрдлфя' Е sрхпЕ ор@ваIцп шФ дФо (эл€mрошое дФо), В оmю очеродъ,

в предщ .д,оЬ дqа д.*rмеш доJм бФ сясftмФп!ош и оФормлеm в пор'Jде,
обесп.чп!фцем учФ, по!Ф l пспФФьшяе аршввfr докумсФв,

Едпяпцs хрФеrи дщы бмь ]4rcя! в ftдовых рзздея оппсей,
Прп сs@мат,заqип сд!я,ц хршеяпя пфбходiмо пмФ в впдJ ФедуФцееj

- дФs щoФя к фму rоду, в хФром ови llsФ rm в хфором дФуп{ля в дшную
орщsдф (стрrпypяое подрsдФеппе) ш ФrФй орrФпзiцrп (стру*т)тяоrc

' ллшы' ФФ' воменизтУры дd п мзrcрхФ! к ФмУ Фlly] па

sФрыП ш зs коюрый оц! Фшевц ц.зФцсrмо Ф дощ в ффФевш; II@ы,

яФiоrь*о лФ - ( поФелrему году щФоm перяодаi
- доfi}аФшл цо уq€бЕому п!оц.фу вьцеlr'Ф в оФ6}Ф Фуппу, с!мзирrФrc,

обфоблешо n в*фчшя в mдqьаую оппсь.

Лпчвы. дФ облrфtцпс, с,msr@р}фrc, по хроволопs.скому првнr8у,
В прФдФs цs*доФ фдА дФ обуqдоtцх.я свстсммiрrф

прикsя о запФ€япп па об]4Фq оюямпt о6}"r.яш п др,, доrcворы об обучевз{, сп,св,
Fлш пфелцсмоФ ! уфевФмoФ, д!lпс рФсФбц!ошо_учФш доеумсm, лячш. дыа,
Л!qыс деm oФсл.lпш о6rчф,швd {mФft, к Ф,ry ошсr€ви l с!мзпрrФм в
предеш юждой г!rшы по мфФшу Фшй,

РФуБmв ФФмФзадш .д,вц х!6ц.яп D пр€дФd фовда закЁoщя 
'рисoс1@.плl олпсей дФ, докrаlевтов D дрюФ о9@изФцх,

Пр.дофlФ.пrc помфIо!!, лл, .рхв,. орfuФц.r
ЛредоФлев!е помепrем д! рац.ц€пш врх,внц доýтеЕтов , одш ш процефоD!

обфпеsФццх уФовш рац!овмьяоN рмщеш доеум.втов l п фяtwвосm,
Пр€д(ш*re рФмец.щ др{вяв до*rмеюв ос}щефмФ lа

осяош!! рФло9!lимЕоФ доцтфfr рrтоФдrftя ормддп о создOз!! lрш,



фгOяпlацлю Фоцессд пЁдOсгаыенп' поисшеппя дл' разreцеIп,, аршшц дох}мфов
oJy-**- .,ro, ***яяо. за врх!в лрв ,qФпл 0,цl,нпст!6mзяо,хФлйс*ннол сл}*0ы

ПроцФс пр€доc1@с!ш помещея!я дu рашецФш арюшDr докухlе!Фв в&lюф
опредЙцие шоiвд,, выОор ,омещ.вrй архш оргФ,зэляп п фпФrcвrc в оборудовш!ы,

Опрелмф.о qлощдл! Е вЕбор помещевхП,р!lвl
ОпрдФеше плоццдя ! выбор помещрЕий архива осrц.фшqrc, с учфц объемо, состФа

.рrивного фiдд оршиvцru, а ме с учФм вФошос,и отдФноФ храrеш лепрпвых

'оýм.юв, 
РФчfi яфбюмоп шоцдлх пом.цсUUл прои Фдкr с учФ! уfrеовленных нOр!

р.полож.яш стеmме! , п яФФв.ш,' МsсямалФъйсФФдом€цешйорr@уфшФ1Фсл,дrфдцй|
- ФшФхршшще;
- помец€ц!. дu пр!фа и врм€вцоФ х!еецш доýте{Фв;

докrаlевюв (яФк вядачв док)теФв п
!sформщяоццGпо!сков!х ср.дm)i

- вбочш коffi соrрущ (ffiешоф в аршв оршвшrш, [ФрФ дом
i;m волироша о помечвмl. l де хр.!л, 

'ршчые 
докrт,rm,

ВФ ормвзsщ, я€ Wф юNожяоФ вьцеflв все ,мме пом€цФия, ш архиыъй

фнд в.йлъшоф оЬем., вьцфщ помецецце дш ардвохрФл!дда ! хфвровшцф Ф я€го

рбочФ мФ дя ФФудвикц отФt{оф з! !ед.!!е !рхива ш (фя обфм архшоф фовда

о пФвоmФ) оФц.мь хршФ€ доФtевтов в спецtФвом м€1щФком шц!фцемп я!
&1юч ! опсqапва.мом щфу, ,сшqфщем доступ х доýтеятш пофропнlх пц,

Вябор пом.цеяш арх@ ф}щФФ, с учФц тебовФяй, ш!,мФвш_в п, 2,16-2,]9,

Пряrcs МЬясЕрлш Йьтr"ы iФсяrской Ф.дерrrця Ф З1,0З,2015 Ns 526 (Об }тreр'сцеяm

"|-, 
.р*"*ruЙ а**", комmеповds!, }qеm я яспdмшш доц{еmв Архиввоф

фЪвдs РЙ,йской Ф.дФ!ц!х и другш Фвыых дохrаGюв в оргdй муддрФ,яяой шми,
оргшж м.сtяоrc ФоупрФлеяш , оргФr9ция).- 

Пр! выбоЁ помецеяш дт хршфd элекропнм докумсФв ш обоФблеяfiц яоФftшх
оедуФ }чdыю, sо не допусmФ rршени. яеrrронял нФмеп с мmmцм рабочiм
ФGм в rрfuхпщ е пофrнными ш, перtмеяяши шнmщ полем яфраемФью Фолее

4ОО Д,iм. iршшпцв дой{ы бФ удФсяьi Ф ФегФод!иltмей, т!dфориФров, лиФфmф
оборудовм, /Фrщ ,сфsпков мoшм ! Фшрr|ямffц пФй,

Обфпя.!r.!орм.тв,!ý!уФовla rршфlядокун.ЕФь
Обссп.чФс вормdвяц уФов{fi храд.пш дохуgффв вrrпоФ:

- Фбfuдфяе !ршlоп*lряоrc рещд;
, фблюдешс охрбаного р.тшд;- соФюдmе яорм@вш мператrтяо_ымяоспоФ, свйовоФ, Фmрпо,

гш.llliФtоФ р*пмов;
- офспФеяrе пор@mпd уФовяй хршФ элеrФояпй док}1!еФв,

Об.Феqф!. аорм.тЕ!lш уuовЕ! щ.!е!!i Ф.mроlш до*умФв
Об€слечеФФ яорmвfl,ýловяй х!€я€iш ешроffi дохr!епов пом'мо уФов,й,

пер€Фqфвш вще, вxmlФ:
- хрФ.!,е Е}а э@м.шров кl8доП едпншrы хршевш элфроцrцх докtтсmв

(оФовпоir , рабочиf, эвешры доm! шодmg ва рsцк фв!чфвх уст.йФц);
_ обеспечф. аршва ормацш про.рбцIш сЁдФм

юспроsзведеЕяr, rопровm!, пер€ш!сп п хоЕI!оп Фпзическою
фф8ш Феtрошщ докrт.ятов j



- об€спечевие р€мма шtформsцдош!оВ бфопасяоФ элеюроввм доryмеФЕ;
- обсспечеше ФцзшoФsфкой соtрфФ пфвМей ,емрпщ доцпrевюз:
- сrвроmое шt вешс прогрш яо-шпдрmвой среды в 0р,шваq" , в ар *

- сохрдпеняе вояойвФ дфупа в арх@ к врхявяш эл€mровм дох,d,mы]
создdящ; ряф пспфФп€мФ прог!щ 3ом обесп€чеяпп,

Рабо@ по Фбдодеяш пор*аffввц условlй х!€деяш Феmрош доцтевтов прФдйт
соФуд,ик, оIъ@@пяый зs sрхпв оргш!дцш п сотудllm !одрацелеФ 1Т4ехЕолопй,

Оmфтфццоgь мФхрdцФ элеrгрошцармдокr ешв я€сdг ллцо,

отвfi!тшццо. за арш,
Обфпеsепr. и!Формацяоввой 6.фпФв()m я€к,!опяп докrr,€Фв архява вмющ:

обеспечепе рdяш хрФ€яия шфрояш доIr еяюв, помюsФц€Ф уlвту,
!оФхlцощровФную рФшу, щ,mхе{х. щ псмея!е ,dформзц!!]

- обфп€sсяяе аrтепmяоФ, п{лоd, достоDервосм, дФ
явФормац!п, сод.ржащеАс, в sфро!нш до*ум.втц, при фrщфм,ял, ш персзшпся яа

Офспеч.ви. фмо"мншф оП сохршoФ tфм.й пеrтояяц дохrlснФв,
ФслDопзФдш(]fl элепрошп док}аrевю! вФчм|' ] ' npoo.o."n.'". р*. од""- pu.u в 5 лФ пшчфф коктрод, фдзищхого

соmяяй яоcФс* 'фрощ до(}тФв п фсщо!мд{мост! 'ец,ром
] op"u*.o". npo ч*о.*U шмелешd фвдчфююфм нф'@ей ц*фош

доФ евфв пО решФm руководм оршшця роб(m по п,рфФисп эле*т!овш
доýтФв 14 яовые яфяМп;

i оlовелше p66ol по !€реФпсu алеrФощ доФ!,mв в доше формаtы 0ри

оtмq."Й формrci 
" 
рвуьтп прtобразощ дроФмо-шрдъой сфдl, дудщ,чш

воспрошводшФтл шФрошц доФ яlов;
- фздш,. фовда подзоФи шФрофщ доýu€юЕ.

'.З. 
Обфпф.вl. corp.Blool докумсmý пр.rпл. рв.рвЕоФ ФояDов,!Ес l

DфФ.lомФх. до,чнвтов

Обфпеsеяt. фхрФям доку Фв, си.rcщ м€Dопряm', офспФявФцп ФхрфФ
доftумешв, юятоБ в фш!ýrоФ Фmоrни пря поогуллепп дохщеmв в ацяв, ф время пх

хр!еяя! Е sрхпве, а tше поддерхФе l в(xмошФ. фrrвsескоft софо,яи докуffФв,
ПроцФ офФ€sеяи сохр@оФ доrr!еяф3 Фrщ.сгмФ 

"цом,
, !щио!ФЕоо рФёцен!. докщФфв Е аррфяlвш,ц€;
- ф!огрбФировме;
- коmрод зl двNшФ доФv

Р.цвоЕшьiо.рем.цеп,.доrум.втовв.рц.о!р!пя'lце
РФцонФяо. рвмецеяи. докrтеюз в аршохрФ4лпцс сФдй уФош дл, поисм

доцтеятов s профрв ш вщш, Требощи к раrмеlJщ доФмФФв в lрххвохршпшце

""д"рхаrcя 
в пl*Й 2.3+2,35 Пр!@а М!ц!сre!свп куБтры Рфсийцой Фед.ршцх от

31,oi,20l5 Js 5iб (Об,Ф.р*деIш пршщ орФsззцш храяеяи, юмшеФвmл учёв,
,.лФвовм доку'r.юв А!пшого фовдд РФ!йсюй (Ьд.р ц, , дрrш архпщ
доýъ€вюв в оргщц гýсударсгвФой шаст!, о!м шестlою @оупрм.ци в оргdцвIш),
Поjялок рrcволожспш яокумсшв в !рх!ве олред€пфя щом (qфой) п рФмецеш



При рlзмсщеппв док}fiсягов рбопm, отЕеговяяый за Фхliв, руюфдов}ия првиNпi
- Ф поступФще в !рхm оргщ!з.jпи док)п,еm рамец,рЕя в архпвохршйхце

вб ст€пшц ш в ImФа ! порядq соorъФвlфцФ опсfi дq, доrпlеиоЕ;
- доýмевт!, Фмf,Ф!ту!во-вм(mьй рехпм храяем когорш рsтпчев, дф!

разцепвтфя в рам арх@хрщшпцшх;
. дФа, Nеюдце тердцй переплФ, усsлфвв@м в.рm@ь!оi с шшм

п.решфм шп пфсрешФеппые моryт размеuаФс, горшоятщ!о;
- rоробшяедфвясryп ь за предеп пФок сreпмейi
_ вs кофбм лDишеФкr ярш, дs кmрцх ,ммя: номФ фоч,дл iомер

""""", 
-фrЙ" яом;р дФ, раlYеlлешц в лаяной коробхе. lвlы дq, дDодялlд,(Ф в

коробке, п !омФ коробш в пр€дФц фовда]
- !ё допусxФ хра!еше докrмФюв в t!о!€порг!ой mрq в цmФш, яб псту,

подокоши@] лссц,шш шоDIад@1 п друглх, 3. пр€дяайчсааd .т/ш хрФецш
дохrlrеюв Mm l

- доrJry.lm постшоm хрд!евш ц! бум0mом носчrые ршщ в Ерюм
*оробщ, пoм, д дочтфФ вр€м€!воФ хящ€вш , в сюш|

_ доi)4i.ш посмщоm хршф рФмец@сl фдФво Ф докум€Етов вре!'яш

Элект!о пые докумелты хрдняФя ра]дельяо no вtrдам rпспровных trосtrтелей, з рдныl
коробхц, бохсэх, яtщш, ш разш подв ффо&

Фпф, с .кгrовящп носиЕши рUмеltирЕя шр,икФно в кояк'lере ящ
-.*й*й"*"* .*о"" ши в юробкц. бокб ш лФхц фл8сu, шФфо!, Рфqни,
м*ду фr.i,рм до*о-Оыъ дщтбш дпr юго. чтобы тскгаонцщ вос!Мп мшо бФо
свободно помеtвьпдосtша,ь иr ящлш шл хоробш. бокса,

Эл.кФокые дохruеяm могrт хрФяш в фрверц, пр'яадl€мщш орвхзФrпл ш
ареа.цуемых ор@шацr€й,

Топогр.фщоцвх.
То!оФф,ровФя. - разрботý qФв рФполохеяи дФ D ФефхрдФц, Drт€м

щ-"р.r- i"Й'"рч,"* дЬЙвю" t"омсцсшЪ мей, fuфов л коЕшйвФов), з тме
в€депяе фпоr!фпфшх }таа@ей,

Топог!sф,ровФе проводm р!6Фяпь Фемеявый за дЁrв.
Проце" ""i,оryфпрв* 

оЙрмс, яа *фу сяФпздшц доý еЕтов фовдз,
?фудвфм процe@яшФя:

- qфа рФм€щ9япя до9{еiтоЕ Е архшохрФящ.;
- арюхрщlпще с прояrt рошвмп Фм, ш(фш! ! полхNц;
- @PIочп лoэl!Щоrc, пофовдовою }там.

Топог!6фпровме сrумт дrц здr!€шф мФ хршеяи доrумФв л упроце!ш процфд

Трфом к пров.дфф Фпог!6ф!роDшш зsрсш.яы в пу!пш 2.З&2,38 Прй@а
Мr!!Йрсв! кульФты РоФ,Искод Федердц, Ф з1.0З.2015 N9 526 (Об }Фржд.в,, прФпл
.е**Й" 

"Й*;, 
яёв t псповоФш докум.юв АрпDяоФ фпдд

Роф!йсюй ФедФац!х l /Фуmх .ршвнц доrу{ФфD в оршш государФепвой шаФ, оргшd
мФоф Фоупрамевrя в орвйаlцяr,

ТопограФlрOв!Iш. прозодfilя с учФм ФсдуФщш пр6зш|
архпФ ор.аJrrrзщш, ImФu, по,ш яrтерr1щ,



Стеллахп, шкФы Еумсруются в какдом архивохра!илпц9 с!сва ваправо oI входпой двори! а

попп ва смла*эх - сФрху вшз, Фец ш!@оi
. в цffi опtЕдФ.пя мссm хрщеп!, дох}меяюв в архшхр

поclЭМе Фпог!фичес@. }тФм, !оторые прикрe'М
(дхаФа);

шм€пем, лроисходяцие в рамецепп докр,Фв, дйяы .Февремеяяо
от!*Фся в юпог!фпФxп ,шм, В сJIлФ сосФл€яп яоюго цаамя смрый
остаФ ц! хродеш дш помоця в провед€ш рsсю я€обцар}*свщ дФ.

КошрФь tl лвЕеЕя.м доку
Коят!оБ зд дпх€п!ф докум

_ проверку яшяи l соФпя, до(умеlmв;
- уФошсн,е порlдФ выдаш дФ rз xlшш[Oj
- уcфошепяе пор!дш д.йстФ{ в тввычай!ш .пту.лш,

Проверп Еш!s!t ! соооlдlt доrтмФв
Прерв вфФ fi соф!яи докrхr.Фв арll@ орге!9алrп профдим з цш:

- устdовлепя ФаmФюю яoМ €дшиц хршеш в соmФш с учФым,
докумсmши;

" вФ.яи ц усФ.яеяш ведlrФтхов в учФ дохrаlевтов;
. вьщеяп ФсrтФrфllцl докутеюв , о!'n@ацr п розысха;
_ вмшепш и учй! докумеюц Ф.бrФцпх !рфшФчфхоП Е/ши рФрц,оцпФ

профшмчфхо{ обрбф;
. вьtNепш я r,m теггрRц доку{ен loв. требуюпЙ пер€lmпси на яовые

злсrг!овпы€ нфф,, уФlшФяи, вредо{фпых кошьФряых програш.
Проверк! шfiчи н сФrви' доеуменФв проюдlм работвиком, ФФвсппш 9 арюD,

П!оерu ц']1jщ ! Фстш докrмФв Ф бrтфц нфrrщ прою,щм !е рф€ одlоф
рщ в 10 лФ, элеrтомх докr еmв - яе р*е одпоф раа в 5 лФ,

Проверкs ящш ! ФФм докумеятов в архпф оргsпзоц,, предлt! с собmд.япсм

вФбход!мо фiрмь пор!док рФполох€пш доцте Фв я3 фм, в щцфц в
Фпогрбфпчфкими у@ащl; пр! ,змфеяии вспФож€!м дФ

ясобход!мо сФврФмеяяо дdать фф!Фrьуцщ,с щ,сп в топог!фпчфких указщх;
, зФр€пвйФ вяф.нп. вшыфвщ Е ходс прверш пеуч

(пФФпные дФа подлежбт обрзбФк€ п оо,сшяФ поме зФерш.нхя преркп);
- зшрец!flя в процфф првер@ дФать кшелхбо помш m зшс! D ошсв дФ

l другц уsфнвх докум.Еа,

Пер.д мшом проверш шш п Фсмвш доftу(сдтоD ш 6rлiшяц пфпrщ
соcмш шФ проф!е дфчм ft сФяци дФ в фо!д., которып зешф, пров.рФпцш
рдfumш, архI@ я€пфрФдФенво в ходе пров.рш , сод.ржm зшиФ обо всq в!Nеппм

Лпст профrш сос@шФя яа кедЕй пDо*яяфыf, фовд ! подмсывomя
uсполФтелw, JLФ пров.рхl
еф профр,емъt' фояд Фmоm ,з зпдчr'мпою kоffiфФ оппсей,

Профрм вmФя с проверк! ФомФяя
пошдreлсй в рам учfu докяiем.

ЗаФм црофд@я прDеркд софФш
раздФов опяс€й сведФФ о кщФ д€л в пстd фвдов,

Прц€ф проreр@ мчФ' в прфмоt!е кошраш сд,!!л хрФеяи,
В перв}ю очередь прв.ряеtся trр€шrшоФъ рдсполож€ппя дел согласво Фmгрqфшескпм

ушзr€ш, ltелрФшяо !азмецеffiяе дф срау х. почодmм ва свое м.сФ-



В ходе прOверкл прводfircя св€рка соот!сгсrвш оппOат€JIыIьD( свт€fi описп 0 ппформацией

яа обло,*iе дел пр! фм мохФ бm об!ар}мо:
- отсу'ю@е дФа, вшsФпого в оппсь;

хФ х олредФевЕо у фов,ry;
- вФп{с п.учrc!ных дФ:
, ош,бm s опхcl@ьЕц Фтя oп,ceil,

Доrа це вясф!ше в оп!си, цзыФ, 9sбота с ш (вsmsеs!е в фотяФrlоtцjt фдоФй

ршдФ описп) профдяft, Dосле зФрщ.ди профрш дФ, ДФц в9

опосяпяф, r фояry, тлже фдд!вм отдФяо, Вф въш€ввые в ход. проверкя варr{еgия

Фяmжое .Ф@. дФ опIЕдФФя п}аем вцзуш!оф пrФмФра
Вммфвые дФ о фвзFесxп, поврФд€я!пя бу щпоф яoсlМ (ут!ат, Фreй

ДФ, цражФ!е др}тш биоловs€сшя вреддrtши, вммсl с

пФеФФщеi пзошI'.й в цffi пр.дотврацения зарreяd, друЕfi дФ,
Датэ, т!.б}Фпце дфияФепци , дфпяфкц,,, дФmы под*рmм! обрФоtк. вФедлеЁно,

Ы *i" ,ir*д"* rцюФотр€шоf, опtсй дФ. доку!{Фв дФФ зшхсь (ПРОВЕРЕНО),

которqя пФе состФл€!!, шд проверп ямп, п сФяяs, доýмевфв до!олшфся датой и

При об!арукц,и ощбок в учФых докум.яш ффщ€м ш о rcшч€фх о@6хц в

r.*й до*у,пiЬо, в 
",.у* 

обяаруsеяш дохrт€mв, ве Ффяlrlх.l ( дшпому фовry, арх ву

ор@издцп, велf€яш, ФФвrфцrй ш, УrcФ€ аm
!,,Ф.радаюrcя рвофдпФф оршпзаддп йи еф зшестимем,

курлрrючшм дсяМьяость.рх,я
Еа обнпр).sеяпее в ходе провер0 яеис!рш!мо повроцеввые д.r& соgг.duФ, ш о

пейспрФпмых по!рсадсвм а!юшм до(rllеюв.
По р.ryrь1!Ф пров.рш ct).]rФqФя лт пр*р@ яшлчш п сФяяп, дрхlвяfr

доýтёпФв п пропзюдш Федуоццс дейФш:
" дел& пе оmоФцхФ к дlяяому Фояду, учяmвфrc, в одIся дФ] доц!евтов Фх

ф!дов, к котюФш ош ФфФя, , рше!rлофя яа ФоФ}rоrшоr м€в;
- яеуqфвше д€я обра60@аФ , ушымш в ффвФтвrФUцх опя* дФ,

вп Фаtй в опи* дФш ш облоre дФ усгрФяФя
вяФепв* измепевd в оппси дФ, дохruеmв;

в qуФ DФФеш рдсхокдений сод.ржшш Ффвых заmсей опrсей дФ с

фа@sссш Фд€r*ФвФ оцrc.й дq фФмсr яовяе frюм. зшс!.

Пrюверш ши n .Фяш докrтфтов сwтщ за@рЕФоп
шмепфg}, вщФ.!пш пDо*ркоИ, в учшс до(rаlе{ты архпвА,

РФыск .рI!впDI лоý еатоD

Если проерrой Ilшшя я состопш докумеюв устшоmеяо отсуФтшс дФ п докрrеяlов,
gвформашц о пп Фосяrcя в sарI@rу лФ н€обварlтм дФ п орrщ!зуФя п роtыс(

Розыся арх!вяý доý еm!, яе обпарrх€п{ц в ходе проверхя, проюлтся в фчевие
нпяш Фсrтсm,я, В щ цш рекомевюмся:



- пl]дпть вaе учтевяLIе док}тсЕгы п0 выдче дФ п} хFшrUшщд;

Dйыск я€ бпар}ж!нdх пр прощрrc дел l сФrтrуряш

"Ьдр--."п*. " 
r.**.п которш бшл (фрчирошы нФбнарrтellше цел*

np.bpn, *no о)",о" о-.о !g м стrукryрм подрддыеяrл,
_ прокрmьдФ0 нцодlшпхсl рUомФондов,
, !зучm докумеяN в дел€ Фовдs: 0m о вьrдел€!пп дФ ( }вштож€ц!ю, шы в,,лдчl

дел во врмеввое полвовФиq ршф проверм ядпм и

фстояяш профряемою фо!дз.

Наsдеящ€ в Фф !Фысха дФа шр!щаФя * месю, д в фоlвФrфцей прФ*е уsФ
необцаруеп!ых дФ д€м, оNс*д с ,тsшпем дФ и подлясв роботпиха аршФ,

При обg.рr*фяи в мг€ въцачя дФ рбщйш орщЕацпп, в хпяrc выдлФ дФ в

*мшМ "- -l в щ чыда* дФ во врем.!!ое полъюш!е дрrш орвя,зщФ ш,си о

выJвче дФа! дФо сшlФя пsйдеввш, есш срок еФ Фзврms п€ яегУпЙл' при обпдрУж'я!'
ма об ,мФхеш м о я€!спрФямц поврежд.пd доý еята ,ю дltд и яомер

проФФФ в карФsке }qФ н.обяар}тсяаdх да,' Прп яобварЙеяяв дел в ftqен,е mд5 фстщФя м й ут!аЕ доцтевтоD, К 3кry

првlrфя спрsв о про!.дм розыс@, подф!л.!!е я подп!сФФ шцом, про!@дпвцш

Проreрка пмищ , Ффодш элек!оввп доФ!ецФв архпвз ормаций проводяФя в

- преркв лр!шностп зщ,се в rlфпых докrмФм;
_ уоФомеяй фшпшФ IjшФ ЕфINей яфрощ докr!ецтов;
- ilровтхп фвпrc*ою сщяпп эrепропш яфшей;
- оцqш с*я*юrc сотояия эл.пропнш вФвФей;
- лроФрв щш цs rокрgпш воФш иепрщ

- проеркп аylек,чцoФ эл.проп!шх док}л{ффв,

Пров€рхе подлфдт фе эвфпляры едиФц хрвеrrя элеп!оввщ докruопов,
В ядчце прф!п л.прцдых докrм€ю, !рвод'Фl вшрка

)^lФых докr!сшв, {фрФ вФфФ|
- ус@ошев,е пфФ Фстшд ! сод.!аФш учфщ докумсlФв Ф прrcр!емые

ед!!3лц хрФсаш теmрщп доýdенюЕ;
- св.рrу сффФямц покs!reлеil по ошш .пrом дф, щсry Фояд& ш!ft

уqаа по.ryшеIm , мбыти дФ, доýмеюв;
, утоц€l!е поряrц! яrтсрл@ едя!!щ хрФе{и (по юдощ раздф опвсх д€л

.кгроням докум.юв) , фотфм яумерацпп r
рФдФ опяс.йi

- прврху пр€Ф@осп софепи шювd щяс.й х юдощ р4зделФ опяфйi
- проерку ФФтвш зФсеil в учфш докrъеlтц о двпа.m сдjя!ц хрФ.ш

яцолrtщ,мg D деrе фовдз доý фтN, полmертдФцим о д!d.нпo

Для элект!оппш до&у Фв яв физпес0 обофблеяпм аftр!Фяй яосиrщ
проверяФя ФвзпФхф фсФ'пе вФl@ей,

В первrФ оs.р.д проверяФ|- Фяв,с п€9вячнщ ср.дсп хrФ.яш элспрояяш яффеf, (коrобоr, фrтшров),
Пркряtrя нщqи. Фещн, дефорщлп. р.фrшщ. нмичие и rачФф нодлифй
па Фадццц и др,;

- яшш€ зmмеяп' я заrрязЕепш поверхяосЕй *епроIlм пф'М9lt;
элеrr!опd носяФей;



- фи]ичккое \ос,Oя,1,1е р.бо,сЙ поверhл0(lи [ [орл)соз
,;*-*ш *,мш**, ловрршеаiil J lеформJJий.
язмевен!, цвета, яdпqе царФпя, проколов ят,п,);

электропных !оситслей

расслосвш, лузыпешя,

В ФrчФ, .Фп уфшоыепы пзмсн€нпl фшческоф сосФщ цосимей зл,прФяяш

доФ Фюв, арх,Фм органйзацш предпр!яямФrc, д€f,Фшя по пФф@с{ эл,rФоняых

доЙе,,о" 
"n 

*о-. !фимп (м,г!лця). Пр! 
'юм 

сrст€мой долхпа б!ъ пр€ryсмот!епа

фщсшщ Фша rcрфмс! доýтеков цз вовы' воспФ в со()1Фrфц'м проft*Фе,
Пр, ;ров.рrc rш!чфrоф ффм эп.rФоцяц нос,reлеА:

- устшщФя фотюпйе шрmера@х злеdроцяою цфrм сфдеl@,
фдерхдцдмс' в оп,с! ! друf,rх уqФяI док}аrФм]

- проводФ профрха й пФqе вредояофdх ковпmфряцх пртем;
- провод!м профрв вослроязводшой ья яфрщ доý!евтов яа

оборудоФп! gрме

Эле(Фош€ яоситсш, яд кшрц л.прввые док}аl.ф ошцпоь яеФспропФд!цш
влп фдермцями вредряфны. юмпФтервы. пргршмцl помецамся ФдФьяо Ф офьпых

док}т.поD, ЕФя проверм провод,rqоь пр, передlче теrФоiЩ дохrтешв D архпв

о!мшЕ,, дф']Ф, !а {Форц r.кг!оям€ докрпеФ оlщсь яФпрофФдlrм Ф
содерха!цм, вр.дояфше хомпьФрпые прог!щмы, ФрлцаlФ в стрrmурпое

подрФдФенпе орщвзэrцп, lз кФрю постr1r@,
По яФN проФрм фвзячФ сФФш ,Фюропцм докWевтов ва

ф!@м обофблеш @рrм вфи1!@ !! обороre ваподыщ ед!ц,цц iрФем
Фtм мfi о .е прФдеяпп с ,шш,€м ддФ пров.рш, фФI|lш р!бош!ха проФдrвш€го

лрове!ку, !sвм п Еерсп! прог!Nшою обеспФеш, с помоIею кфрою прводшФь
лроверка reшфiоФ сФм элекровlоф яосм.

В ФлФ обsвр}же!и д.ф еш вр€дояощ компьюreрвм
п!отм в докrм€втd н. ,екФошп нфвrш , прдлр!.щ!lФ м€!ы дш с*ореltпею

удш€я!, вредовосм прог!Wш ,п шеd венспрбвWо повр.ждФого эвецпдра едяяяцы
xpФeml мвграцп элоrr!оввц доIrмептов яа друл,. яФмп. Всщ вредовфяа юмпфreрпш
,!огро""а 

"Оi"рl*еяа 
лп* в одом tз эя@пmров эrеrФояям докrтеФв (Фяоввом ш

рабочем), gрцфыИ эхФмшФ змецФя коппей, язrcюцепо с яе9рФеЕоrо эхзфФuрд,
после чею 

"очр*леяяМ 
эвwппр яосяIW rФжаФя, ЕФя зараевы оба эвфшрд

,еп!ошоф доýтеЕIq проФдmя рабов по удФеяm вредо!осяой хомпьФряой проf!аммы с
помощью Фfl впруспой прог!€мм!.

Еgц вредонфяrФ ю ьюr€рвrф прогршму удФrtь яе удаФ, ФсtIFюtrый доi}аi,ят
признмс, ц.пспрsrмо поврежд.вщ l приlfiммс, решем€ о сф уп!чтожеяпп с учФм
цФоФ зарйепцоrc до(умс сtrровшвого Фпрусе[

На ясцспрФпмо ловрсм.шые элект!ояя!е доýlеяm с(Фф змФчеяш
Дапм.f,шее дохruеl@ьное

офоршеме нфспрдшо поврФqеввц т€кr!оняц дочтФов фущeФпй.я в mм же
е офршше уграru ,rокrт.mв,' ПФ !ров.дедш p!6ol по опредыечй фвпчФуою д fшичвоm соФянщ вffiе

эл.юроя!ш доý еяФв дров.ряФ ФотФпе сl)@ ! фдрршпе епрощ дФ ол{се
эл.прошш докумеmв, дш s€Ф с*ряйс! фNпщое яФцФе шпфА яа д,сrе с мисшl
оmс! эл€кфоfi яц док}тФв,

Профрц шm п сФmя элфряЕп дохrlrеmв вrлочаф проверry ауЕвmпщ!
,фDонш до(р,€шв в цФ проЕрш фыожяого яФхцяошров



элспроппм док}lr€mв п впФппl в пп измФ€впй.
Все вщФые в ход. п!оерш дфem я яефоIМ фвксrрtrФя, По рфуЕтo@

прl-!rц соФФ ш проФре вфщ ! фшм т€rФощц дФrмецФв,

Пор!долрФр!!оrо*олlрошшяLфФшошсцЕ!Фокро!!ы!доtчмеЕтов
РеFрвяФ tоп!ощпе элеrФояяц докум€trоз пролФдтш Фтруд,коц ФorФевцщ

Ф арш оргацицц!, П!и пфryмев!, 
'еФроп!м доt а{€шs в дрх,в оIютЕ!я!й

сотрудя,х обrш сдФаtь рфФsп}Ф копIФ поступявmх эл.провяых докrт€юв r рефь её
я! вьцФ€в!ом &т Фй цФя rФурф (сме!лом EoclМe !цфорNsцця, фрЕере орIшзлц! ш

Тqяолом фздФяя р€зерм копй опредФф., пра!илеп эксплуавц,, reжпsеспх,
прогршшш с!.дФ. п!и соцая! !ферш юmй допусxяФя цх а!x@ровщце
спецйuьЕФи про.раммяшп ср.дФfu !.

Носм сфдапвм рвервIп юпиД дшяй доmяы бm промарххDош! отзФrcяяым
соt!удяиком, Марпрвц доJшд Фде9жаlь номер коп,,, двту
информал,ояяой спст.ш д.яяп.

Лош. создщи рферв!ой коп,! mmсвшй Фт!удяхк Фздй р..сlр создаtи
р.ервяц хопr'1 элфроffi док}тФтов.

Рвервяое хоплрвФе .рхrвцц доi}а,еяюв, хрФшщ,{ся в эл€прошо вlд€,
провфд@ по г!6флку, ,mертдс!!ому рrтоФд!Ф.м,

Вфстmоыфве Фекг!ояям дмпм ш рФервной яоIm проl'ФшФ, па спецяmtrровш
пых рдбош цеста, фЕаIцфяых fiфбходшш оборудовФ!.м, отвФеввщ ФФудвsюм,

оФощх.м дл' ишц!fiрDмl! проц!фDы вфстsовл.яи Фrхш мФgшровшяФ Фвв
рrтоФдитФ сгэуtr рцоф подраздФсящ ш пмя р}фводм оргщизацип.

ВоФшоысяrе лрачеввш ддlIш проrзфдиNя из резерввой коляr, обеслеч,вФцей
мшц@ьнrФ поftрю ддя!ц, содсреццся Е пиФормациоЕном рФурсе,

порядох ьыддsl дФ в .рхЕвоtрtпшпщr
поддох выдач{ дФ в аршхIщщяца усшФимФя ляцом, ФФЕшш Ф 5рхв,

Дозrъентл выдаюм Ф фшхрэщ р!тешещ р}tовод!1Ф

Деm б Фхlвохрщ!ц. зд арш цёпФ!.дс@нцо

Требошш к Фош вьцдФ доýtФв из а!r,вохрвлллrв зr!решф в л.2.45 ПркФ
МшсФрфв хrfuтды !ш!ййой Ф.д.рsц!ц от 31,0З.2015 ]{r 526 (Об rвФ{девш прш
ормаtдlи хравм, 

''ч&а 
я ,сfiолвомш дохr1,€яшв ЛрхшяоФ ф,дз

lофяйской Федерщ , Фrm аршвям до(цl.яrоь в ор.Фs фсударФФцой шаm, орm
мФоф €шоупр@еш, l ор'мзаJ,Iш',

на мФ вьlдаяЕоФ дф подмrдм€, харв_ш.сrr'r€п дщ
Прп пФбходыосш з@ревня копr' элеп!ояш докrаlепов яспФзуФ теюроввФ

подлпсъ рrtовод.м орIn@ащ,, шп лолпомоsеппоm п доjm()Фоm шца В.ряoФ rоп,й
элеюропвв доýd.@ц m 6}u*mм посrФ., свидФельсlвуеф' в
усФомеявоff пордке

В Фрф вьlдачц зршФц доý!ептов во врем€ппф полвовш. по ярсш оргФов
.осударффпной ФаФ, о!Фов мефяоm сшоупр.цфия в орФиаци} вuяФ ,' здfuш !рх,ва
шl здаiяя орfuзлцх архщ доцъевтов форшФя а@м,

Уmrяовл€Е!е порrLцх. лейФвЕй в qрввшrfrвы! спryrцвяl
в цФх уфвошm пор,дФ рабоъ по об€опФеппю Фхр



чревычайяш сптfацхлх, D органltзщш разрsбамrcя ппаны соOвисв}1ощдх меропр!пй п

друп€ !орrlФвые доцtеm, с *оlорм дм бФ озшш.яЕ рqбом архпв

з. учЕт докумD,IlтоЕ в Арr:ивЕ орглниздцип

Усф rрпвпшх лоýтоmв - то о!редqФие количесф п фстФа ар@я* доýтmов
в едляпца ,чФа п Фрзхеп!е 9гого кФцчефм l ФстФа в )лrФм доryмеятц дJl, хояlроп за ,х

Едяицшп ,чф! зрщм до*rт- арmЕъЙ фопд;_ едrяяца хрмеW, - дело, Е Фм чяФ., эл.mряяФ дФо,

Уsету поr(rщат вф хрщщФ в дрх,ш оргаиз.щrя докумеяm,
Учq ш в@ дФльнo@ предстФпа Фйй в.дm. ]^lФM доtумещв в соo.l.rФ,, с

тфовшшп,уФомеяаымл яормlт,вdшхдохrlсяте!,
Учфныс докr!Ф д!ш оргФ!зФц!, кроме оппфf, дФ, доýтФв мя

внrтрmп доýтепш, ай
УsФе докщФ хящftl в фефц ш мФчесм цфц эрl@хрФшща, Архш

оршвзшшп мф тме ест, iча дрхшlш до(rа@Фв с пр{цепФ€м шформfuцошх

ВьцФаш яфrолько процесфв, пр, вшош.Im коmрd веryrc, фоrв@тв}@цlе
лФыеформц:

- учФ поступл.яи дФ - ццm учиа пмупле!ш ! выош[я дел, докум.юв, щст

_ учф *оmчФа , Фте дел . оппся (rcдовы. рзздФr оmсей) дец доi}а@вФв;
- уqф {о@Фа , фстФд опп€ей дФ , рФр опхфйl
- яф выбм дФ - шm лФ поступл.fu и вьбыm дФ, доtум€юв, шФ фоядаl
- ведепс дФ фпда;
- усф ясполвошяя доlqтеюв,

З,1. УчФ посту!лф.! лФ

Учф !оgг}ш.ци дФ в архцЕ ор.шцззцщ ведФ:
- по кmre учф пФгуплфзя я фбmя дел, доý!.Фв;
- по л!сry фоядl,

Освоязяпем дu в!ссеяш пФмqш дмц о пофушении дФ в mrry лflз поступrеш !
выбмш дел! дохrъецФв мм:- опиф д.л докrм.щв струкурlых подрзздосяий;

_ вомешдтура дФ ормдцх - пр, отс}мвш омфА дФ;
- ф об обвФ}*Фш доФтефD (я€ фоФццхФ к дщоt у фо!Lцу, t упеш);
- ф прпемl,ле!еддч! аршм доt l€Фв яп хрФешФ.

В ш учuа лостrшеш , мбшш дq Фпкс!руфя фф ха*дого постушеяш
(першяоФ ! повФрЕого) дФ в архяв оргациляп. Каждой зшс, пр,сDмвФ лорядковый
gомер в Фово{ поФедовафЕпoФ в пределц Ф@оФ года

Ддтой постцйевш доýтФв lщфс, даm фп!ч€ской передвW дq D Фхив орrugзrJци.
По Ферпевяя фда Е хя@ ,чФз постlшФ, , вьбм дФ подDодФя сrаlмаряыfi итФг

пмупшх дФ ! Фд.Бао - !о дш шразшш яосм (бумm!оi. Фп!ом),
Обцш, пФФм ,о лФупл.вtю я выбяш дФ зФряФ, подлпсф



р!боlrl@ sрmа, оtъеrxfuяно.о за ведеmс riФм док}меЕгоq п датир}9Iс{. Даюfi rюговой
юдофй щпс! мфФ дФ ее подm.м л,цом, Ффс@ш за аршD.

3?. Учф @!чФ. . coq.!. дФ

УчФ холЕmд , фсте дФ ооr]дФrФ.м пуreм фстФm в Фхпsе о!mн!зщ,
оп{фЙ (юдовш ядlдФов описеI) де\ докrх,.шв ве осяо* ощсей дел Фрlm}?ш

опис! дФ, докум€юв D дрх@ орш!зал,, прсдцsнаq.ял дл лоед,яппоф ц с}аiмаряоrо
учей едпнпц хршем; закl@леш пор,ддд сифмаfuаJr@ едшйI храФш| лФt lФФе!пй
сос@а n обФма !рхпвш дояrtфтов, вxщs.tщ в опись дФ,

В sрхим оргФ,здця опдс, я.дуЕl ФдФьво на дФа п(mяппоФ п временною сроков
хрФеlm, Д.!няе о доýтеIш за олредgешrый юл пофуппвше в дрш орщваIшиj
фстщт фдоюй рдздd опrФ деr, докr1{.Фв,

ГодоDы. Iвзделы оляфй 
'mрнвьв 

д€л, доIýтеmв соcmп@я во элепрондые дФо
поmщоФ л времешого срои хршеIш,

перфочередrой задач.il !рпва орфшеJци ,мфя сош€!!е фдовцх роздфов описей
дФ пофяяоф сропа храlеR,, в том пФе элекроппм, с цФ обфпечепяя ях .охрФвФ,

Суммарцы' учФ сдrя,ц хрА!еяяя доф,гщ, путем оформлеядя птогоDой зш,с, х цждому
юдовошу рацФу оппс, дФ, до(умФm!j в 

"оторой 
циФрши и пролпсью }мщФ:- Фаfuческое кошФо сдявиц хрm.Еш, вФчеяяшх в годовой рstдФ;

- лсрвый ! лоФедвпй яом€р3 едлппц хр.яеш!;_ особевdоФ, Еуr,€рцап| ,яr.ря!е , лропrlцешы. вомер! (.r+ш rодош рsдФов
оппс€й Фmроя!м дq ,@щм об!цй объем зшlфй в мФ.

Зеопче!пц оццсь дФ зфючФ, в т!.рд}ф обложry , переплФФr,
поqедrФlrие фдоше рд],ъд! опясп форм,руи !овую олOсь дел, кшрой ло рФру

оmсей присвФш сл.д}Фцшf, пор,,цкомй яоме!,

зJ. УчФ выбшt дФ

УчФ выбм дФ !з,ршм орЕ!здцщ фдефя по шсг}, фовдд ! швrc учФ лост}шм
, выьm дq, докrтенФв,

В @rc учф. пФтушФ ц выбfu дел, докrъ.юв фйкспруфl фm вы6ьМ дев дз
арш opl щпзоrц!. сооровоlЩщЛф ш€емФ в лmн}Ф фрму .велениr, 0олпер*дбюц{х

Двюй Dыбъmя доrr еяфв впйс, даФ фаmч€схой пер€д9т дФ хз а!хrм оргФ,зац,я.
осЕовФием дu ввесеяш де!м о щб!тлл дФ в кя!rу учФ. пфтуппеяи !;6ыm дФ,

докrисmв цогrт бпь ФеффrDда док)теIm:- m об }трш докум.mв;
- ф п!,Ф_п.р.дащ аршвш докуr..юв вв хрееmс;
_ ф о вьцыевии к ,апчфk€!!ю арх,вI@ докум€юв, не под!ешо!х храаеяию;_ ф о пфспрlщ повреlце!щ а!хивнц до(rтеЕтоD,

Е*еФдо Е иФrcфй rcдоФй зФиси ш,п учФ постrш.яи я выбыm дФ, докrм.Фв
по@мI€, сц{царвыя птог выбшщ дел , отдmяо Фц Dо trа*до у D,д/ ЕосI'rФ мбмщях
дФ (6ruм!td, u*фов!ыП. дудrо, вцдео).

Ф рдбФппом. Даmй поФф} фдофй змс, яшяФ, д



з.4, DGлзЕIе дсд. фOtrд!

ДФо фовд! вкmчи докумеяd, подDерsддоlще фбые iш
едпп,ц храв€яяя фяда { фtrcпруDщr. проЕдеяя0 определ.япш а9хпвщ рдfuт_ Ф профрш яшш ! ффrнн, зрmпш докум.юв;

- щ о ФшФ ош6@ в уqФц дохrие3в;
- шы об обяsр}тФш док}х{.шв (!е mфrцлхФ х дшяому Фоя,ry, пеу9вш);
- iпы об 

'т!ате 
доrумс!тов;

, м! п!и.@_пердц арюм докр,Фв яд хршше;
- а@ о выдФем х рюжеIlm дрхпваых доцтеятов, яс подлdа]дп хршф!ю;
- Ф о lе!спр@мц лоDр9ядеяж архввям док}тemв;
- прФкоп выфю доýtФNв-

ПерфФевящ лсm Фо,дам пФдщ mкязю в дФо фдда
Аm я дФт,с дол,умсm!, фшсщrФщ!€ вмо{енш в ФФше ! iолпчФе ед!!!ц х!6в.щ

фояда вxlr@Фк, в дФо Фовдд мtо с Фmой о ввфФя, япФ€m} Ф Ф ]^iqаь,е
доýтевъ аршв ор.щ!зФц!. Аm вr!ер}Фтс, в прФдФа фонда по вндN акгов в вФоФм

Все докуuсф в дфе фоФ ра.пол!ш в хронолоmФкой

Еа доц!фв дФ фоgдв сосinщФя mrтр€яш опtсь, шф дФ вrа{.!rфм. По м.рс
попошеfiяя дФа фоядt mrтряяя оппсь дрпФшФя, К зsопчешому дФу Фоtдз софФвф'
шФ_з!Фрмь дФ. ДФо фонда дфно бýъ подшиlоj Dронrмсрвшо, ФчеЕо D пФдф

Дф фовдов храmся s порядхе @рФтшпя ношсров фоrдов,
дФо Фовдд яшФя сJг)"лебвш доýr,€Фм l пФФщ яе в!дФ,.

3J. Уsg пmолвоЕ.Епr до.умФтов

Дрiпв оргФйацхи ЕдФ учФ rФФФDши брхпввм доýтеяФв по фшш .ьlд3чх д.л,
док}ифв в архцвs о!щ!зщшi выдsч! .ршц ФрФо*, аршшц ЕщФr, дрхшвщ кощй

ОсЕо!ш формщ! !спфшш док}аlФв дрt@ оршпчrи! мя:
- шфрмдцошое офспФ.яп. рабщоD орruизацш;
- вспопеме 9лросов помвщей, в mм 9lФ€ запрофв rФ*дая;
- ъЕдsq доý mв п д, во времйяф поfuошпе, прёдоФл.я,е хопfi !цФвп

доtумеков по зшрфщ !оБзовдrereй, в м Wсл. в фрме ,фром доýuеятов,

ФормN, пспФьФваи докrаl.пФв арх!ва орfu!зlцlп 
'м'Ф 

rше:
. янФормцровщс Фрпцп орФвацrй о аш9п п фдерм!п хмсю!цхс, D

арre доrrl{еФв;_ ,споБзовфе дохrt.вФв в ср€дФц мФво} шФормщ!!;
, орма!Il!' досптд рабмов орФщшrш r доФ фтш аршв. пуtff

,сповоФm @формацяоняфеюхму!пхfu цоrной c4,

В рфуБтш пФоmеФ залрфов польФщ€й док)тфd хз арх@хршшпв яоrл бФ
выдечы Dо времешф пФвощ. сюром орш!цлвm с оформrc!!ем ша
сlrфФуюцф фдержахl пш шрдцеm ыlцФь!ry пш €Ф родс@ннпку.

Архtв о!щФдir DпрФ Фофмяо рзрsбм формы ,вщ докуйеяфв дrя
уч6. !ФолФФш аЁ!Евв дрку}rФв ормащi,

Дт mю побы осrцесшm ц,чФ, хдтдо' ед!яяце хршФФ в ффе архшЕого фgда
пряс@фФ }лjФu} ЕФср,



4. выдлЕнllЕ докумЕнтоD с исIЕкlлимIt cPoI$MIl хрлнЕния
к иlпчтожЕцtlю

Процссс вьцФ.вш доц сЕгов с Iст€fuмd срохшп хра.ml r уяюжеЕф вмчм:
_ щфевне !Ф, дох}1rеяюв к ,аIпохевш:, подФювку ма о въц.л.япп докWсятов к уцхчmх€цш;
- п€редача дФ, доýа.ФФв щ ,1Фжевпе,

Объ.к@п процфФ }аяФжепш дел доцаlеFгов !ешоrcl
, дqз с исrlllш сром хрsяеяля, в8одялшфя в стрlкг}тlц подразделезж

оplаrл9эц,,, а тме докумФты с яфшlм, сркfu, хрФ
докрrеmв, вълmе rз дФ, подл€ецm пФед8е в зрхш ор@'зшцп;

- дФа врфевш сроков хрш.яш, срош хрdфи кФрц ясфm, формrровшяые,
опtФя!с t ущапые з Фдоввх раздФ оппфй дФ, доýтеfilов в п!хие
о!ш!з.цщ.

ДФ4 дохrtеяв вяд€ш к,qIмеяяю, Фя предуфФр.пый для яп срок хрш.ш
пстек к 1 mаря год., в хотором профлФ фбоъ по щдел.яm дел, доýмеяrов t ,нмеяm
п с(rcrrмФя с(xmФв}ФЕяй ф. rЪлрим.р: дqа с З-лerпм сроrом хрФевия, закопsеmые
дФоrФоязводФФм в 2019 г,, могуг бm вшч.яы в ш, (Фрый будф состшФ t рлее l
швsря 202З года, с tlяruФпм сроюм хршен{я - яе рФф ] я!Dдря 2025 Фд!,

ВьцФеше дел дохrмеяфв к ,яичтож.нпю в дрлопрмдф осуц.стмФi рвбФпком
стр}mrтяого подрбздФфш одяовр.м.няо с обором докruеюD пФянноФ п врцсп!оm
хрФеDя дт fiерФд!щ в ацпв оршпзаtшя. При Фм про,сходlт:

_ выделсп!е (я! фяове просмфrв яомфsтуры дФ фlrа, за (оюрьй сдаФм д€m),
сроiшr хршеявя, подлфащх }яmоreпlю. Пд Фм

,чмм ше ощаш в Еомешатуре дФ орmшшrш, {ш
падобцФх) (ДМНD), Фрп уФовtl провед€яп GФршФш) ршзипD l l.п.;

- пзmе по роrульвтN полхФоф просцФрб д€л, пер€дашd в архlв ор.аяýдш,
rопr} доц еmв я докл,ешв, срок хрбям кФрц яфr, Дохrlеш , юIЙ
докrтфв, вьцФевш€ к ,ъвФжевФ, прпФедrмм х дФш с п.rcкllшя
Фошя хрбвеяиr, пфвrцffi сФФrФщ, вопроФ, Прп Фrтстшя
тsош докruекы я *оп!в доkрrеmц Еыделеяяые к уФмФ, формпрrmя в
ФдФьцыс дФа] которы. я. офоlмшrc, , п€ подп!вФя,

I]lx дФя обобцеме зФом, нФ!яме!:
Дол!менпu об оранwацлu u прмd.Еuu fuMun ю охраrc прrОо (!ч.бнцв пана, жw@d

юсецаемофц зфпuП l dр.).

Прп выдФФи{ дФ х }тюrc!Ф в дФопро{зфдФе яфбходшо п!ФмогЕtь
номенмаlr!ы дФ более рФннх ,Ф для вьцФенgя к }Еlqr1М д€л s с(){Мвуюцяе фды,
х!дrлФФ(Ф в дФопровфдфе,

Под.Ф*а м о вьцФеяп r,апФжеяпю дохruещъ с,ffiIIМ сром хрФевня в
дgоп!овфдm DФф:

, подоmв*у в Фэуtгурld подвделсlш пр.длож.цlй к шу о зьцФФяя к
ущФФ доýтФв, н€ подл*ддп хрФевяю]

- подоФвеу фрбоИ делоп!овводств проепа шл о вьцФ€!!п к удfiчфх.lщ
доýтФв, ,е подлемпих хрФ.ф вфх сфукг}тtш подрл]дФешй ормпзrrця;

- со.шошя. ! уlъ.ржд.п. м,

Пр.длож.ния к ,rry о выдФеппп к ,япчюаеЕяФ доýтеФв . лФшимl срокщ хршеfiш
ФФя рФовякм }чебяой чаФ, ф}цеclщiщrх подmвrу дФ х персдаs. в зрхrв



0ргаяпзащlп.
Пр.дложм к окry о вьlдрлеdш х }frпqгйеф док}аlФmв - эФ рабоФй док}х{еm] дu

сос]Фснш кфроN мом 6!б яФольФвша Форма шб о выделснх{ к риmхеяпю ардвпых
докд{еmв с пФ!ш! срхNз хрФяи! в хфром дополнmльяо ,*ФвФ шмеяовш е

струrт}рчоф лодрrзд.л€Uш.
В аршье оргал5эцrr деm вьцeш к ,l!Фжеяпю р.оoфком ар@ по р.rуЕтm

просмог!а годовп разд ов оппфй дФ, доýтевюв врем.яп!х Фоков хр€tея!r, Прg этом

просм.т,вм юдоще рчlrдm оmсей дФ, докр,€Фв з раяые rcд8,
Работва а!хпщ оршязащя, в!дФщll дФа. ве поlиехащ!ё хрФеяm, к у,Ф*евш,

тме в рабочем поддх. ФорwруФ t блrцу ф сmqом flх дФ lщ
к ,яmоreп,ю l9хпвм докя,сmц пе подr*ащх хршевm.

Элекрояш. дФ. доý!еm выдФm,g х лвmжевф нв о6!!8 осяошвя,
Пр, 

'фвФенm 
у.кгроffяцх доцтеФв, вцодящпо, в хрФ,лпце ияФормsц'ояной

сrФмы, пр€д}ФWФнвФя задrfr Ф ющожяосп яесшкц!оп,рФпоФ
уашто*€пцм докум.втов.


