Tema 1. OpraHmnsauus
paboTbl apxmBa



* B coctaB ApxnBHoro qooHga Poccumnckon
denepaumn BXOOAT apXMBHbIe JOKYMEHThI
HEe3aBMCUMO OT UCTOYHMKA UX
NPONCXOXOEHUA, BPEMEHU U criocoba
co3daHugd, Buaa Hocutens, popm
COOCTBEHHOCTU U MECTa XPaHEHUA.



1o nepenayn OOKYMEHTOB Ha MOCTOSAHHOE
XpaHeHWe, BpeMEHHO, B Npeaenax CpoKos.,
yCTaHOBSIEHHbIX PeaepanbHbIM apXUBHbLIM
areHTcTtBoM (PocapxmBoMm), OHU XpaHATCA
B OpraHmsauum.



* C uenbo cBOEBPEMEHHOIO rnpuema
apPXUBHbIX JOKYMEHTOB OT CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHun, obecnevyeHnsa nx y4yera,
COXPaHHOCTM, ynopsgoveHus,
MCroNb30BaHUSA N NOArOTOBKU K nepeaade
OOKYMEHTOB Ha NOCTOAHHOE XPaHEHME B
opraHu3aunm co3gaeTcs apxuB.



B 3aBMCMMOCTU OT KOMMETEHUUN (PYHKLNN)
opraHusauum MOryT cosfgaBaTtbCAa cneayrouine
BUAObl apXMBOB:

LEeHTparnbHbI apxne doeaeparnbHOro opraHa
BMacTu Unn opraHa Bnactu cybobekra
Poccunckon denepaumu;

LEeHTparnbHbIW OTpacrieBou (CETEBOW) apXuB;
00beANHEHHbIN apXUB;
apxmB opraHusauun.



B 3aBMCMMOCTU OT coCcTaBa AOKYMeHTauuu,
nognexatwien xpaHeHuo B apxmBee, MOryT
co30aBaTbCs B KA4eCTBE CaMOCTOATENbHbIX
eguHWUL, UK Kak nogpasgerneHnsa apxmea
opraHusauum:.

apXxuB ynpasneH4YeCckon OOKYMeHTaLNu;
Hay4YHO-TEXHUYECKUN apXUB,
ayanoBu3yanbHbIN apXUB;

dPXUB OOKYMEHTALUNN HA SJTIEKTPOHHDbIX
HOCUTETIAX.



* ApX1B opraHusauum co3gaeTcs Kak
CaMOCTOATENbHOE CTPYKTYPHOE
nogpasgeneHue, Bo3rnaendaemoe
3aBeayrLMM apXuBomMm,

* KaK nogpasgeneHue (CoTpyaHuK,
OTBETCTBEHHbLIN 3a apXMUBHbIW OOHA) B
CoCTaBe CnyX0bl JOKYMEHTaLMOHHOIo
obecne4vyeHusa opraHusauuu.



OpraHnsauma obs3aHa obecnevunTb apxmB HEOOXOANMbBIM
nomMeLleHnem, obopygoBaHMEM U KagpaMu.

3aseayownm apxmeomM (OTBETCTBEHHbIN 3a apXMBHbIN OOHA)
COBMECTHO C pyKOBOAUTENEM OpraHu3aumm HeceT OTBETCTBEHHOCTb
3a:

- HecobntogeHme ycnosnn obecnevyeHmns CoOXpaHHOCTU JOKYMEHTOB;
- yTpaTy U HeECAHKUMOHNPOBAHHOE YHUYTOXEHNE JOKYMEHTOB;

- HeODOCHOBAHHbIN OTKa3 B MPUEME Ha XpaHeHne JOKYMEHTOB
NOCTOSAHHOIO XpaHEeHUs 1 Mo IMYHOMY COCTaBY MNOABEAOMCTBEHHbIX
opraHusauumn, npu nMKBMaaUnmM opraHnsaumm nnm N3MeHeHNN
doopMbl COBCTBEHHOCTY;

- HapyLleHne npaBun UCMNoNb30BaHUA JOKYMEHTOB U AoCTyna
norb3oBaTenen K AoKyMeHTaM, YCTaHOBIEHHbIX
3aKoHoOaTenbLCTBOM.



* B cBOEN paboTe apxmB npegnpuaTums
PYKOBOACTBYETCHA 3aKoHoAaTeNnbCcTBOM PO,
3aKkoHodaTeNMbHbIMM akTamMu no
apXuBHOMY Aeny, npasunamMmu n gpyrumu
HOPMAaTUBHO-METOANYECKNMMU
nokymeHtamu ®egepanbHOro apxXmBHOIo
areHTCcTBa, NpuKkasamm 1 ykasaHmsimm
BbILLECTOALLMX OpraHm3auunin un
PYKOBOACTBa NpeanpusaTus.



OCHOBHbIMW OOKYMEHTaMu, Ha OCHOBaHWNM
KOTOPbIX BeAeTcsl paboTa apxuBa
opraHusauuu (npegnpuaTtns), AenarTCA.

- MonoXXeHne ob apxuBe;

- NHCTPYKLUMA NO JeNONpon3BoaCcTBY
opraHm3aLuum;

- JOIMKHOCTHbIE NHCTPYKLIMN COTPYOHNKOB
apxvBa.



* B apxmBe cocTaBnsATCA:
* - T0OQOBOW NnaH paboThl;

e - OTYET O BbINOSMIHEHUU rOAO0BOro NfaHa
PaboThI;

¢ - KApTO4Ka y4yeTa paboTbl C apxmBamu

noaBeAOMCTBEHHbIX opraHn3auumn (ecnu
OHU UMEKTCA).



« Pabota apxunBa opraHu3yeTcs B
COOTBETCTBMU C NnosioxkeHnem ob apxuee,
KOTOpOE COorflacoBbIBAETCH C
COOTBETCTBYHLUNM rocyaapCTBEHHbIM
(MyHMUMNANbHbLIM) apX1MBOM, €CIu
opraHusaumns aBnsgeTcs NUCTOMHUKOM ero
KOMMJIEKTOBAHUA, N YyTBEPXXOAETCH
pykoBoguTenem opraHusauun.



B nonoxeHne 06 apxmBe BKNHOYaOTCH
cnepgyroLine pasgensi:

OCHOBHBbI€E MOMOXEHUS;
COCTaB JOKYMEHTOB apXxuBa;
3aJa4n U PyHKUMN apXnBa;
npaBa n 0b6s3aHHOCTN apXunBa;
opraHnsauns padboTbl apxumBsa.

[Tpn HeobxoaMMOCTM NoroxeHne ob apxuse
MOXET JOMONHATLCA APYrMMU pasgenamu.



[Mpunoxxenue Ne 2
k npukasy ['enepanbHoro nupekropa OAO «Caxarenekom»
om 09.09.2008 Ne 4

YTBEPXJIEH
I'enepanbusiil gupektop OAO «Caxarenexkom»

K.I'. Bosommun

09.09.2008
IHOJIOKEHME

o BegomMcTtBeHHOM apxuBe OAQO «CaxaTejiekoM»

1. O6mme noJio:keHHUsl.

1.1. BenomctBennsiii apxuB OAQO «Caxatenekom» (ApXWB) BXOJHUT B COCTaB CIYXOBI
yupasieHus nenamu OAO «Caxarenexkom» (nanee mo Tekcry OOIIECTBO) U SBISETCS UCTOYHHKOM
koMmIuiekToBaHusl HanmmonansHoro apxusa Pecniy6nuku Caxa (SIkyTus).

1.2. ApxuB pyKOBOACTBYETCSI B CBOEH MJEeATEIBHOCTH 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoi
Qenepanuu, npukazamu, ykazaHusMu @enepanpHON apxuBHOW cCiry)Obl Poccunm, Komwurera
rocy1apcTBeHHOM apxuBHOU ciry>k0b! ipu [IpaBurensctBe PC (A1) n HacTosiimum [lomoxeHuem.

1.3. IllTaTHOe pacnucaHWe M OpraHU3alMOHHAs CTPYKTypa ApXHBa, a TakKe IOPSIOK ee
OpraHM3alMOHHO-UH()OPMAIIMOHHOTO B3aUMOAEUCTBHS C JOJDKHOCTHBIMHU JIMIIAMH YCTaHABJIMBAETCS
IpUKa3oM pykoBoauTesst OO1ecTBa 110 MpeACTaBICHUIO HadalbHUKA CIIYXKOBI YIIPaBIICHHS JIC/IaMH.

2. CocTaB 10KYMEHTOB

2.1. OCHOBHBIMH HCTOYHHUKAMHM KOMIUIEKTOBaHHS ApXHBa SIBJISIFOTCS JUKBHIAMPOBAHHBIC
IPEANPUATUS CBSI3U, CTPYKTYpPHBIE IOAPA3EIICHHUS U peopraHu3oBaHHble (ruinansl O0mecTsa.

2.2. ApXHUB KOMIUIEKTYETCSl [IeJlaMU IIOCTOSIHHOr0, BpeMeHHoro (cBbimie 10 jeT) XpaHeHus, a
TaKXKe JeJIaMH 110 JINYHOMY COCTaBY.

2.3. Jlena BpeMEHHOr0 XpaHEHHsI CO CpoKaMH XpaHeHus no 10 jetr mnepemadye B ApXUB He
NOJUIeKAT, XpaHATCS B CTPYKTYPHBIX IIOAPA3JEJICHUSAX W 110 HUCTEYECHUH CPOKOB XpaHEHHUs
YHUUTOXAFOTCS.

3. OcHoBHbIe 321244 pyHKIIUN ApXHBa

3.1. OcHoéHbIMU 3a0auamu Apxuea A61AI0MCA:



* ApX1B opraHun3aumnm B cBoen pabore
pykoBoAcTByeTca Takke /IHCTpyKuneun no
0enonpoun3BoacTBY B TOM ee YyacTu (pasgenax),
KOTopas onpenensaeT nopsgok npoBeaeHus
aKCnepTmn3bl LEHHOCTU U MOATOTOBKM
OOKYMEHTOB U Oen Ha ctaguu
Oenonpou3BoacTBa K nepenaye B apxuBe
opraHmsaunmn. coctaBrieHne HOMeHKNaTypbl gen,
doopmMmmpoBaHme n ogpopmreHune gen,
COCTaBlneHne onnucen aen CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHun.



[Tpunoxenue
k npukasy I'enepanbHoro aupektopa OAO «Caxarenekom»
om 31.01.2008 Ne 28

YTBEPXJIEHA
I'enepanbubiii nupexktop OAO «Caxarenekom»

K.I'. Bonomun

31.01.2008

HHCTPYKIUSA
110 JOKYMEHTauuOHHOMY obecniedeHuio ynpasiaeHusasOAQO «CaxarTerexom»

2.5. CocTaB/ieHHEe HOMEHKJIATYPBI J1eJ1

25.1. Homenxmarypa nen — 3T0 O(QOpPMJIEHHBIH B  YCTaHOBJIEHHOM  IOpSIKe
CHCTEMAaTU3UPOBAHHBIM IE€peYEHb 3aroJ0BKOB (HAMMEHOBAHUM) /€)1, 3aBOJMMBIX Ha MPEANPUSTUH, C
yKa3aHHEM CPOKOB MX XpaHeHHUs. HoMeHKknaTypa nen npefHa3HayeHa Jist:

2.5.1.1. Opranu3anuu rpynnupoBKH UCIIOJHEHHBIX JIOKYMEHTOB B JieJia.

2.5.1.2. CucremaTu3almM ¥ y4eTa Jel.

2.5.1.3. Onpenenenust CpOKOB UX XpaHEHHUS.



* PykoBoguTenb apxuea 1 nuuo,
OTBETCTBEHHOE 3a apXUBHbLIN OOHA
Ha3Ha4YaeTcHa Ha OOMKHOCTb U
OCBODOOXOaeTcHa OT AOSMKHOCTN NPUKa3oMm
pyKOBOOUTENA OpraHusauun.



* Ha nmerowimecs B apxmee OOJHKHOCTU cOrnacHo
LUTAaTHOMY pacnucaHuo COCTaBMAITCS
OOJMKHOCTHbIE MHCTPYKUKUN, B KOTOPbIX
yKa3sblBalOTCA BMOblI paboT, Bo3faraemole Ha
paboTHMKa apxmBa, ero obsa3aHHOCTU U rnpaea.

* [10OMKHOCTHbIE NHCTPYKLINM COrMacoBbIBAOTCSA C
topuandeckoun cny>xbown opraHnsaumn un
YTBEPXKAAOTCA COOTBETCTBEHHO PYKOBOAUTENEM
opraHusauuu (ecrnun apxme ABMAETCH
CaMOCTOSITESTIbHbIM CTPYKTYPHbIM
nogpasgeneHnem), pykoBoautenem CIYy>KObl
[OOY, yacTbio KOTOPOU ABMAETCHA apXUB.
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PykoBoaurens Jlemapramenta
« » 2008 Ne YpasiieHus AeIaMU U KOHTPOJISI
H.B.)Xupunk

apxuBapHyca

1. O0mmue nmookeHus

1.1 .ApxuBapuyc OTHOCUTCS K KATETOPHH TEXHHUYECKHX CIICLHAIMCTOB.

1.2 .Ha no/mKHOCTE apXHBapHyca HasHAYaeTCs JIMIO0, UMEIOLIee IPohecCHOHATEHOE
o0pasoBaHye Ui CIENHATBHYIO MOATOTOBKY [0 YCTAHOBJICHHON MporpaMMe 0e3 MpeTbsBICHHs
TpeboBaHu K cTaxKy paboTHI.

1.3.Hasnayenne Ha JO/DKHOCTH apXHBapuyca M OCBOOOXKIEHHE OT Hee
npousBoautTcs npukaszoM Ilpesunerta OO0 «TPK».

1.4.Ilpn BBLIIOIHEHHH JIOIDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH APXMBAPHYC IOJUMHSETCS

pykoBoxuteno JlenmapramMenTta YTpaBlIeHHUs AC/IAMA U KOHTPOJISL.

2. 3agaun U pyHKUHH

OTBeyaeT 3a OpraHM3alMIO M BBIIONHEHHE paboT B TEXHHYECKOM apXuBE, B
COOTBETCTBHH C 3aJadyaMH H bynxuuamu, onpeneneHnsiMu [lonokenneM 06 ApPXHUBHOM
ciryx6e OO0 «TPK».

ApxuBapHyc TOKEH 3HATh:

-HOPMAaTHBHBIC TIPABOBBIC AKTHI, IOJIOKEHUS, MHCTPYKIHH, JPYTHE DPYKOBOIALIHE
MaTepHabl U JOKYMEHTEHI 110 BEICHHIO apXUBHOTO JIEJ1a;

-CIUHYIO FOCYIapCTBEHHYIO CUCTEMY JIENIONPON3BOICTBA;

-OCHOBBI JIEJIONIPON3BO/ICTBA M APXHUBHOIO J€J1a;

-IIOPSJIOK MMPHEMa M CIa4YM JOKYMEHTOB B ApPXUB, UX XPAHEHHE U MOJH30BAHUE MU,

-TIOPSJIOK  COCTABJICHHS OIMCAHHH JOKYMEHTOB IIOCTOSHHOIO H BPEMEHHOTO
XPaHEHHs U aKTOB 00 YHHUUYTOKEHUH JOKYMEHTOBR;

-[OPANOK O(GOPMIIEHHS JIST U UX IIOJTOTOBKY K XPAHEHMIO M HCIONB30BAHHIO;

-ctpykrypy I'K TPK;

-OCHOBBI OpraHu3aluy TpyIa;

-IIpaBHJIa DKCIUTyaTalliy TEXHHYECKHX CPEJICTB;

-3aKOHOJATETLCTBO O TPY/IE;

-TIpaBHJIa BHYTPEHHETO TPYIOBOI'O PaCHOPSIKa,;

-TIpaBHJIa © HOPMBI OXPaHbI TPy, IPOTHBOIOXKAPHOH 3aIUTHL.

B cBoeii pabote apxuBapruyc pyKOBOACTBYETCS:



OCHOBHbIMM 3aga4amMu dpPXmUBa OpraHnN3aunmnm ABINAKTCA.

KOMMMNEeKTOBaHNEe apxmBa JOKYMEHTaMU, COCTaB KOTOPbIX
NpeayCMOTPEH NONoXeHNneM 00 apxuBe;

yyeT U obecrie4yeHmne COXpPaHHOCTN OOKYMEHTOB,

co3[jaHMe Hay4YHO-CMpPaBOYHOro annapaTa K AoKYMeHTam
apxuBa;

NCIMOJ1Ib30BaHNE XPaHALLUNXCA B apXmnBe JOKYMEHTOB,

NOAroToBKa W nepeaada JOKYMEHTOB, Ha MOCTOSIHHOE
XpaHeHue.



[1ns BbINONMHEHNA OCHOBHbLIX 3a4a4 apXuB OCYyLLeCTBAeT
creayoLime pyHKUnN:

1. BeOeT CrNUCKM opraHu3aumn mn  (UNu) CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnn opraHn3auum - UICTOYHMKOB KOMIMIEKTOBAHNA
apxuvBa;

2. NPUHUMaET YynopsaodYeHHble [OOKYMEHTbl CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnn opraHmsauum n opraHmsaumnm - ICTOHYHUKOB
KOMMJIEKTOBAHUSA apXu1Ba;

3. yuyuTbiBaeT U obecnevymBaeT COXPaHHOCTb NPUHSATbLIX B apXu1B
[OKYMEHTOB;

4. co3gaeT Hay4yHO-CMNpaBOYHbIN annapar K JOKYMeHTaM apXuBa;

5. opraHusyer UMHDOPMAaAUMOHHOE  obcnyXuBaHue
pyKoBOAUTENEN W CTPYKTYPHbIX NoApa3aeneHnii opraHmsaumu;

6. OCyLLEeCTBNSAET UCMNONb30BaHMe JOKYMEHTOB MO 3anpocam
opraHu3aumn U YacTHbIX L, B TOM YMCIe coLmanbHO-NPaBoOBbIM
3anpocam rpakaaH, BeJeT Y4YeT W aHanu3 UCMoNb30BaHUs;



7. MPOBOAMUT 3KCMEPTU3Y LIEHHOCTU M OCYLLECTBISET nepenavy
[IOKYMEHTOB Ha NOCTOSIHHOE XPaHEHWE;

8. ocylecTBASAET NPOBEPKY NPaBUNTbHOCTU (DOPMUPOBAHUS U
odbopMneHns Aen B CTPYKTYPHbIX NoapasfaeneHnsx opraHnsauuin u
APYrUX opraHn3aumsax -MCTOMHUKAX KOMMIEKTOBaHUS;

9. opraHuasyeT paboTy No cocTaBNeHUo HOMEHKNaTypbl Aen
opraHusauuu;

10. oKka3blBaeT METOOANYECKYID W MPaKTUYECKYD MNOMOLLb
CTPYKTYPHbIM nogpasgeneHusim B paboTte ¢ AJoOKyMeHTaMu;

11. coyyacTByeT B pa3paboTke HOPMAaTUBHbIX N METOANYECKUX
OOKYMEHTOB MO apXMBHOMY A€ENy U OKYMEHTaLUMOHHOMY
obecneyeHunto ynpaBreHus;

12. y4yacTByeT B NpoBeAeHNN MEPONPUATUIN MO MOBbLILLEHNIO
KBanuukaumum paboTHNUKOB apxuBa U Cry>k0obl JOKYMEHTaALUNUOHHOIo
obecrevyeHuns ynpaBneHus, B TOM Yncre B opraHn3aumsix -
NCTOYHMKAX KOMMIEKTOBaHUA apXuBea.



