YACTHOE JOIKOJBHOE OBPA30BATEJBHOE YYPEXJIEHHE
«IETCKHAM CAJI Ne 246 OTKPBITOI'O AKHAUOHEPHOI'O OBIIECTBA
«POCCHUCKHUE KEJIE3HBIE TOPOI'H»

YTBEPXJAIO
3aBenyromuii

eTCKHM cazoM Ne 246
olf AO «PXI»
~H.I'. En6aesa
d /A0 20 72T,

IMNOJIO’KEHUE
00 apxuBe, 0 MOPAJAKe XpaHEHUH APXUBHBIX
JOKYMEHTOB

I. YCCypHHCK



1. O0mHe mo10KeHus

1.1. JloxymeHTbI, oOpa3ylouiuecs B IIpolLiecce esTeNbHOCTH YacTHOTO
JOLIKOJILHOTO 00pa3zoBaTebHOro yupexaeHus «Jlerckuit cag Ne 246 OTKpBITOrO
akLoHepHoro obuiectBa «Pocculickue eye3Hble JOpOrW» (Hajnee-ydpexaeHue)
¥ HMMEIOLIHE HayyHOe, SKOHOMHYECKOE, COLMAIbHOE M HMCTOPHYECKOE 3HAYECHHE
JOKYMEHTBI SIBJISIOTCS COOCTBEHHOCTHIO YUpPEKIAEHUs M NOAJNEKAT IOCTOSHHOMY
XpaHEeHHI0 B  apxXxMBe  YUpexIeHHss B  IpeJenax, YCTaHOBJIEHHBIX
3aKOHOZATENIHCTBOM 00 ApXxuBHOM ¢oHae PO. :

1.2. YupexnaeHue obecrieYuBaeT COXPaHHOCTb, 0TOOP, YYET, yIOpAAOYEHHE
M UCII0JIb30BaHUE JOKYMEHTOB, 00pa3yrOIINXCs B AESTEIbHOCTH yUPEXKICHHS.

3a yTpaTy ¥ Iopuy JOKYMEHTOB, epeJlaBaeMbIX Ha XpaHEHHUe, YUpexIeHHue
HEeCET OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBUH C ACHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM.

1.3.0TBETCTBEHHOCTh 332 XpaHEHHWE M  WCIIOJIb30BaHHE  AapXHBHBIX
JNOKYMEHTOB YUpeKJeHHUs HecyT pabOOTHUKH, Ha3HAYEHHBIE 3aBEAyHOLIUM
YypexxaeHueM, U 3aBeyOlUd YupexaeHueM.

' B cBoeii paboTe OTBETCTBEHHBIE 338 XPAaHEHHUE aPXUBHBIX JOKYMEHTOB

1.4. B cBoeil paboTe OTBETCTBEHHbIE 3a XpPaHEHHUE APXHBHBIX JOKYMEHTOB
PYKOBOJCTBYIOTCS 3aKoHoAaTenbcTBOM Poccuiickoit @epepanuu, OcHOBaMH
3akoHonarenbcTBa Poccuiickoit ®@enepanuu «O6 apxuBHoM (ouae Poccuiickoit
Qepepald M apxuBax», OCHOBHBIMM TpaBHiIaMH pabOTbl BEJOMCTBEHHBIX
apXuBOB, IPHKa3aMM, YKa3aHUSAIMH, HMHCTPYKUMSAMH M APYTMMHM HOPMaTHBHO-
METOJAMYECKMMH JOKYMEHTaM{ BBILIECTOSIIMX OpraHW3alui, HAaCTOALIUM
MOJIO’KEHUEM.

1.5. KoHTponb 3a COXpaHHOCTBIO TOKYMEHTOB OCYILECTBIISIET 3aBE/YIOLIHM
YupexaeHreM.

2.CocraB aokymeHTOB. [lopsinok xpaHeHHus.

ApXHMB KOMIUIEKTYETCS [JeJaMd IIOCTOSHHOIO, BPEMEHHOI0 XpaHEHHs,
KOTOpBIE YHUYTOXKAIOTCS 10 UCTEUEHUH CPOKa XpaHEHHUSI.

ApXUBHOMY XpaHEHHIO MTOJJIeXKAT:

2.1. JIOKyMEHTBI 110 JIMYHOMY COCTaBY.

B 3aBuCHMOCTH OT CpOKa XpaHEHHUsl pa3IMyarOT BUJbI XPAHEHUS:

- TeKyllee;

- apXMBHOE.

Tekyiiee (BpeMeHHOE) XpaHeHHUE 03HA4YaeT, YTO JOKYMEHTHI UCITOJIHEHE], HO
B OINpe/ejeHHbIX OOCTOATEeNbLCTBAX OHM CHOBA MOTYT IIOHaIOOUTBCA I
M3yYeHHs, YTOUHEHHUS HWJIM MOBTOPHOIO PAcCMOTpPEeHHMs. XpaHEHHE OKYMEHTOB,
CHATBIX C Y4E€Ta, MIMEHYIOT apXHUBHBIMH.

KanpoBbie TOKYMEHTBI 110 CPOKY XpPaHEeHUs IPYNIUPYIOTCS KOHKPETHO:

- C OTpaHUYEHHBIM CPOKOM XpaHeHHs (TeKyIIero XpaHeHus);

- IOCTOSIHHOTO XpaHeHHsl (JIUIeBEIe cueTa, KapTOYKH paOOTHUKOB);



- XpaHeHHMs [0 MMHOBaHHS HaJOOHOCTH (HampuMep, HCIIOIHUTENbHbIE
JIUCTHI),

- XpaHeHHUs 1O 3aMeHBI HOBBIMH,

- XpaHeHHs OO0 BocTpeOOBaHMA (NOATMHHUKM TPYHOBBIX KHHXKEK,
yIAOCTOBEPEHUH, CIIPaBOK | Ap.).

JIOKyMEHTBl ~ [UIMTEBHOIO XpaHEHHs IO paCIOpSDKEHHIO CeKTopa
00pa3oBaTeNnbHBIX YUpeKIeHUH ciaykObl yrpaBieHHs nepcoHanoM JBx.nx. OAO
«PXX/I» nepenaroTcst Ha XpaHeHHe B YCCYpUHCKHIM OTAEN apXMBOB YIpaBleHHS
nenamu OAO «PXI».

IlpenenpHblli CpOK XpaHEHHs JOKYMEHTOB, COAEpKalluX IepCOHAIbHBIE
JaHHble paOOTHUKOB, COCTaBiseT 75 neT co AHsA co3maHus (PemepatbHBIN 3aKOH
or 22.10.2004 r. Ne 125-®3 «O6 apxuBHOoM nene B Poccuiickoii @emepauun»).
OTO0 TpyZHOBBIE IOTOBOPHI M KOHTPAKThI, TPYIOBbIE COIJIALIEHHS, IPAXKIAHCKO-
IIPaBOBBIE JJOTOBOPLI, JTUYHBIE KApPTOYKH, HEBOCTPeOOBAaHHBIE IOIJIUHHEIE JIMYHEIE
JOKYMEHTBI (TpyAOBblE KHHXKH, CBUIETEIbCTBA, YIOCTOBEPEHHUS H IIp. ).

OenepanbHbiM 3ak0HOM OT 02.03.2016 roma Ne 43-®3 yro4HeHo, 4TO 75-
JETHUH CPOK XpaHEHHs [JOKYMEHTOB II0 JIMYHOMY COCTaBy OTHOCHUTCH K
JOKyMeHTaM, co3faHHeiM 10 2003 roga. i HOKYMEHTOB, CO3JaHHBIX IIOCIIE
2003 rozma cpok XpaHEHMsI JOKYMEHTOB I10 JITYHOMY COCTaBy cocTaBisieT 50 et
CO JHS CO3JaHUSI.

Ilocne wucTeyeHHss NpeNeNnpHOrO CpOKAa XpAHEHHUs JOKYMEHTOB OHH
MOJUIEXKAT YHUYTOKEHHUIO. YHHUUTOKEHHE [OKYMEHTOB OQOpMIISAETCS aKTOM,
YTBEPKAEHHBIM  3aBeAyloluM. Vcmonp3oBaHHe OTHX  JOKYMEHTOB IS
X03HCTBEHHBIX HYX] 3amnpeleHo. Jlena, BKIOYEHHBIE B aKT JeJl K YHHYTOXEHHIO
NOKyMEHTOB, OTAEJAIOTCS OT OCTalbHBIX Jel U XpaHiATCci B CHELHaIbHO
OTBEJEHHOM MeCTe [0 YHUYTOXKEHHA. AKT O BBIICIEHHHM JOKYMEHTOB K
YHUYTOXXEHHUIO BMECTE C OMHUCAMH JIeJl XPaHATCS B apXUBe.

B uensx opraHuzauMu W IPOBEJEHUS METOJUYECKOM M IIPaKTHYECKOH
paboTBl MO ONpeneleHHI0 CPOKOB XpaHeHHs IOOKYMEHTOB, 00pa3ylolMxcs B
NeSTeNbHOCTH YUYpeXAEeHUs, OTOOpY MNOKYMEHTOB Ha AapXHBHOE XpaHEHHE U
YHUYTOXEHHUIO JOKYMEHTOB C UCTEKIIMM CPOKOM XpaHEHHUs CO3[aeTcs IKCIepTHAs
KoMmHccHsl. Bee pereHus 3KCnepTHOW KOMUCCHU 10 XpaHEHHUIO HITH YHHYTOXXEHHUIO
JIOKYMEHTOB ~ BCTYIAlOT B CHJIy IIOCIe MX YTBEPXKIACHHUS 3aBeAyIOLIHM
YupexaeHus.

XpaHEeHUIO MOJyIekKaT NMOMJMHHUKKA AOKYMEHTOB YupexnaeHus. B cioyuae
YyTpaTbl WA TNOBPeXICHHUA MOAJMHHHKA [JOKYMEHTa XpaHEHHIO IOJJIeKUT
3aBepeHHass B YCTAHOBJIEHHOM IOpAIKE KOMUSA Takoro aokyMeHrta. O Kaxaom
cllyyae YTpaThl WM MOBpEXJIEHHUS TOJIMHHUKA NOKYMEHTa COCTaBIISETCS aKT C
yKa3zaHHEM IPUYMHBI yTpaThl WIK MOBpEXAeHUs, NpuolluaeMslii K nepeaaBacMon
Ha XpaHeHUe KOMHHM JOKYMeHTa M IMOJAJexallell XpaHeHHI0 BMecTe C HeH.
YKa3zaHHBIM aKT IOJNMCBHIBAECTCA 3aBEAYIOLIMM, a B Cllydyae YTpaTbl WIH
MIOBPEXJIEHUSI JOKYMEHTOB OyXrajarepckoro y4éra, OyxXraaTtepckoil OT4ETHOCTH —
rJIaBHBIM OyXranTepoM YupeskIeHus.



3. OcHoBHbIE 321244 H PYyHKUHH.

3.1. OcHOBHBIMHU 3a7la4aMHi Y YPEXKICHUS SBIISIOTCS

3.1.1. KommekTroBaHHe HOOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX IIpeIyCMOTPEH
paszenoM 2 Hacrosuiero [Tomoxenus.

3.1.2. Yuer, obecnieyeHHe COXpPaHHOCTH, CO3JaHHEe U XpaHEHHE,
OpraHHM3aLHs HCII0JB30BaHHs JOKYMEHTOB, OAJIEKAIIUX apXUBHOMY XPaHEHHUIO.

3.1.3. ITogroroBka M cBOeBpeMeHHas Ilepelaya JOKYMEHTOB Ha XpPaHEHHE.
JIOKyMEHTBI XpaHATCS B 3aKphIBAIOIIMXCSA LIKadax, MpeJOXpaHSIONHMX HX OT
MbUTH, BO3EHACTBHS COJIHEYHOI'O CBETA B CIELIMATBHO OTBENEHHOM 3aITHPAIOILEMCS
B LIEJISIX COXPaHHOCTU MOMEIIIEeHHH.

3.1.4. Ocy1uecTBIeHHE CHCTEMATHYECKOTO KOHTPOJIA 38 (GOPMHPOBAHHEM H
0(OpMIIEHHEM JIeNl B AETONPOU3BOACTBE Y UpeiKaeHHS.

3.2. B COOTBETCTBUH C BO3JIOXXEHHBIMH Ha HEro 3aJayaMH apXHB
OCYLLECTBIIAET CleAytone QyHKIHMH:

3.2.1. IlpuHumaer JOOKyMeHTHl  YupexneHus, oOpaGoTaHHbE B
COOTBETCTBUH C TpeOOBaHUSAMH, YCTaHOBIEHHBIMH [ OCYIapCTBEHHOM apXHBHOM
cIIy00H, rocie 3aBeplLeHHs UX JeJIONPOU3BOACTBOM.

3.2.2. Ocymectiaser y4ér u obecreyrBaeT IIOJHYIO COXPaHHOCTb
NPUHATBIX HA XpaHEHHE [OKYMEHTOB, IEPUOJUYECKH OpraHU3yeT IPOBEPKY
HQJIMYUs [Ie)l B apXUBe.

3.2.3. Co3pmaer, COBEpLICHCTBYET W IONOJHAET KATAJIOT XpPaHSIIUXCH B
apXuBe YUpeKIeHHs eslaM U JOKYMEHTaM.

3.2.4. OpraHu3syer UCIoJIb30BaHHE TOKYMEHTOB:

- HHPOPMUPYET PYKOBOJCTBO M PaOOTHHKOB CTPYKTYPHEIX IHOApa3ieieH i
YupexJIeHHs O COCTaBe U COIePIKaHUU TIOKYMEHTOB apXHBa;

- BBIIA€T B YCTAaHOBJIICHHOM IIOpsAJKe Jena, OOKYMEHThI WM KOIUH
JOKYMEHTOB B LeJIIX CIy»eOHOro moibp30BaHus (st paboT B IOMELIEHUH
apXxuBa);

- MCIIOJIHSIET 3aIpOChl OpraHU3al|il U 3asBJIeHUs rpaKaaH 00 yCTaHOBIEHUH
TPYZOBOIO CTaa M JApPYyTMM BOIpOCaM COLMaJIbHO-IIPaBOBOTO XapakTepa, B
YCTaHOBJIEHHOM IOPSAKE BbIJaeT KOUU JOKYMEHTOB U apXUBHEIE CIIPAaBKH;

- BeI€T y4€T UCIOJIB30BaHK JOKYMEHTOB, XPaHAIUXCS B apXUBE.

3.2.5. IIpoBoauT 3KCepTH3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB, XPaHALIUXCS B apXHBe,
NpeACTaBseT Ha pacCMOTPEHHE JKCIIEPTHOM KOMHCCHH YUYPEKIEHHSA OIMCH Ha
Jiena, rojJiexallue XpaHeHHIo, U aKThl Ha Jela, BblJeJIeHHble K YHHYTOXEHHIO B
CBSI3M C HCTEYEHHEM CPOKOB HMX XpaHEHHs, y4acTByeT B paboTe SKCIEepTHOM
KOMHMCCHUH YUpexaeHHUs.

3.2.6. [logroraBnuBaet JOKyMEHTBI 1JIsl CIa4H B apXUB.

3.2.7. KonTponupyeT npaBuiIbHOCTb (OPMUPOBAaHUS U OGOPMIIEHHS OeN B
JEJIONIPOU3BO/ICTBE.

3.2.8. U3psATHE U BBIIAYa JOKYMEHTOB M3 JIeJ IIOCTOSHHOI'O CPOKa XpaHEHHs
3arnpeniaeTcs.

3.2.9. Brinaya 10KyMEHTOB paOOTHUKAM YUPEKIECHHS OCYLIECTBIISETCS ITOJ
pacmicKy ¢ paspelleHus 3aBeayromero. Ha KaIblii BBIIAHHBIA JOKyMEHT



3aBOJMTCS KapTa-3aMeHUTelb, B KOTOPOH yKa3blBaeTCs BHJ JOKyMEHTa, Jara ero
BBIZIa4H, (aMuiIKs, UMs, OTYECTBO JIMIA, KOTOPOMY AOKYMEHT BBIIaH, Hara ero
BO3BPAILEHNS, a TAKKE MPeLyCMaTPHBAIOTCA rpadsl JUIs PacliCOK B MOMy4eHHH U
npuéme TOKyMEHTA.

4. [IpaBa

JIis BBITIOJIHEHHS BO3JIOXKEHHBIX 3aad M (QYHKUUH OTBETCTBEHHBIE 3a
apXUBHOE XpaHEHHUE JOKYMEHTOB UMEET IPaBo:

4.1. KOHTpONHMpOBaTh BBHINOJHEHHE YCTAHOBIEHHBIX NpaBHI paboTel ¢
JOKYMEHTaMH B YUpeXIECHUH.

4.2. BHOCHUTH NpPEIOKEHHUS 110 COBEPLICHCTBOBAHHIO JOKYMEHTAIIHOHHOIO
olecrieyeHus AesITeIbHOCTH Y UpeKIeHHS.

5. OTBeTCTBEHHOCTH 32 QYHKIIHOHHPOBAHHE aPXHBA

5.1. KoHTposib 3a AEATEIBHOCTBIO apXuBa OCYLIECTBISET PYKOBOOUTEIH
YUpEeXKIEHHUS.



