ООО «Вершки-корешки»
Приказ № 39/В
о порядке архивирования электронных переписок  
Г. Сургут                                                                                               11 сентября 2027 года
[bookmark: _Hlk106533246]В целях обеспечения сохранности деловой информации, соблюдения требований законодательства и создания корпоративного архива  
 приказываю:
1. [bookmark: _GoBack]Внедрить в ООО «Вершки-корешки» систему архивирования электронных переписок.  
1. Определить объектами архивирования:  
   – электронные письма, включая вложенные файлы;  
   – переписки в корпоративных мессенджерах;  
   – служебные сообщения в специализированных системах.  
1. Установить сроки хранения:  
   – юридически значимая и финансовая переписка — не менее 5 лет;  
   – переписка по проектам — 3 года;  
   – техническая переписка — 1 год.  
1. Назначить ответственным за организацию архивирования начальника IT-отдела — Сидорова С.С.  
1. Обязать руководителей подразделений обеспечивать своевременную передачу переписки в архив.  
1. Установить, что доступ к архиву предоставляется только генеральному директору, руководителям подразделений, юристам и сотрудникам службы безопасности.  
1. Запретить удаление или несанкционированное копирование архивных данных.  
1. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.  
Руководитель: директор Денисова А. А. (Денисова)
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