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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. НастоящееПоложение о порядкесбора,обработки,хранения (уничтожения) и запшты

информациии документов АссоциацииВедущихАрбитражныхУправляющих
«Достояние»(далее именуется- Положение) разработанов ссответствии с Федеральным
законом «О несостоятельности (банкротстве)::, от 26.10.2002 N2 127-ФЗ, Федеральным
законом «О саморегулируемыхорганизациях»от 01.12.2608 N2 315-ФЗ, Приказом
МинэкономразвитияРоссии от 08.12.2021 743 «Об утвержденииФедерального
стандарта деятельности саморегулируемыхорганизацийарбитражныхуправляющих
«Порядоки периодичность сбора, обработкии хранения саморегулируемыми
организациямиарбитражныхуправляющихинформациио деятельности своих членов»,

иными нормативными правовыми актамн Рсссийской Федерации, а также
учредительнымидокументамиАссоциацииВедущихАрбитражныхУправляющих
«Достояние»(далее - Ассоциация).

1.2. НастоящееПоложение определяет порядок сбора, использования, обработки,

храненияи уничтоженияинформацииАссоциацией, а также порядокпередачиархивных
документов, отражающихдеятельность Ассоциации, в архив.

1 .З.Дляцелейнастоящего Положения применяютсяследующие понятия:
1.3.1. Входящаякорреспонденция- документация, поступающая в Ассоциациюпо
различным каналам связи;
1.3.2. Исходящаякорреспонденция- документщия, разработаннаявнутриАссоциациии
отправленная за ее пределы, либо документация, разработаннаяво исполнение
письменных указаний;
1.3.3. Архивныйдокумент материальныйнсситель с зафиксированнойна нем
информацией, которыйимеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать.и

подлежит хранениюв силу значимости указанных носителя Е информациидля граждан,

обществаи государства;
1.3.4. АрхивАссоциации— специализированнсххранилище, в которомосуществляется
хранение, комплектование, учети использование архивныхдокументов.

2. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИИ И ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ СБОРУ,
ОБРАБОТКЕ И ХРАНЕНИЮ
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2.1. Ассоциацияобязана осуществлять сбор, обработкуи хранение следующей
информациии документов:
2.1.1. акты арбитражногосуда об утверждениив деле о банкротствеарбитражного
управляющего, освобожденииили отстранении арбитражногоуправляющего от

исполнения возложенных на него обязанностейв деле о банкротстве,о признании его

действий(бездействия) незаконными, взыскании с него убытков;
2.1.2. договорыобязательногострахованияответственности арбитражногоуправляющего,
заключенные в соответствии с требованиямиабзацавторогопункта 2 статьи 24.1 Законао

банкротстве;
2.1 .З. документы, подтверждающие балансовуюстоимость активов должника
юридическоголица по состоянию на последнюю отчетнуюдату, предшествующуюдате
введения соответствующейпроцедуры, применяемойв деле о банкротстве;
2.1.4. протоколпервого собрания(комитета) кредиторов, протокол собрания(комитета)
кредиторов, на котором рассматривался вопрос об определении кандидатуры
арбитражногоуправляющегоили саморегулируемойорганизации, из числа членов

которойдолжен бытьутвержденарбитражныйуправляющий, а также протоколсобрания
(комитета) кредиторов, на которомрассматривалсявопрособобращениив арбитражный
суд с ходатайствомоботстраненииарбитражногсуправляющего;
2.1.5. отчеты арбитражныхуправляющих о своей деятельности по итогам
соответствующейпроцедуры, применявшейсяБ деле о банкротстве, в установленной
законодательством Российской Федерацииили федеральнымистандартами форме, а
также сопутствующие отчету документы, указанные в разделеЗ Положенияо порядкеи
периодичности сбора, обработкии хранения ассоциациейведущих арбитражных
управляющих «достояние»информациио деятельности своих членов;
2.1.6. документы, подтверждающие возбуждениев отношении арбитражного
управляющегодела обадминистративномправснарушениив случаях, когда они связаны с

нарушением им обязанностей, установленных законодательством в отношении
осуществляемойим деятельности арбитражногоуправляющего, уголовногодела;
2.1.7. судебныеакты о привлечении(отказе в привлечении) арбитражногоуправляющегок
административнойответственности в случаях. когда они связаны с нарушениемим
обязанностей, установленных законодательством в отношении осуществляемойим
деятельности арбитражногоуправляющего, к уголовнойответственности, а также о

введении в отношении арбитражногоуправляющегопроцедуры, применяемойв деле о

банкротстве.
2.1.8. материалыАссоциациипо представлениюкандидатурарбитражныхущпвляющих
арбитражнымсудамв целях их утвержденияв деле о банкротстве;
2.1.9.материалы проведения внеплановых проверок деятельности арбитражных
управляющихпо заявлениям (жалобам, обращениям);
2.1.10. материалы проведения плановых проверок деятельности арбитражных
управляющих — членов Ассоциации;
2.1.11. личные дела арбитражныхуправляющих — членов Ассоциации, личные дела

арбитражныхуправляющих, исключенных из членов Ассоциации, а также документы,
представленныечленами Ассоциациидля подтвержденияих соответствия требованиям
ст. 20 Федеральногозакона «О несостоятельнх:-и (банкротстве)» от 26.10.2002г. N2127-
ФЗ и требованиямвнутреннихдокументовАссоциации;
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2.1.12. материалы по стажировке арбитражныхуправляющих в качестве помощников
арбитражныхуправляющих;
2.1.1 З. материалыорганизаций, аккредитованныхАссоциацией;
2.1.14. учредительныедокументы, внутренниеПоложенияАссоциации;
2.1.15. протоколыОбщихсобранийчленов Ассоциации, протоколыСоветаАссоциациии
комиссий Ассоциации, утвержденных соответствующими Положениями, а также
документы, утвержденныесоответствующимипротоколами;
2.1.16. документыбухгалтерскогоучетаАссоциации;
2.1.17. иные документыпо вопросам, относящимся к деятельности Ассоциации.

З. СРОКИ ХРАНЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ И ДОКУМЕНТОВ
3.1. Ассоциацияобязанаосуществлять сбор, обработкуи хранение в течение всего
периодадеятельности Ассоциацииследующих документов:
З.1.1. учредительных документов Ассоциациии других документов Ассоциации,

регламентирующихее деятельность;
З.1.2. протоколовобщихсобранийАссоциации, протоколовСоветаАссоциации;
3.1 .З, личных дел арбитражныхуправляющих- членов Ассоциации, а также документов,
представленныхчленами Ассоциациидля подтвержденияих соответствия требованиям
ст. 20 Федеральногозакона «О несостоятельноли (банкротстве)» от 26.10.2002г. N2127-

ФЗ и требованиямвнутреннихдокументовАсссциации;
З . 1.4. личных дел арбитражныхуправляющих, исключенных из членов Ассоциации;
З.1.5. документов проверокдеятельности членов Ассоциациив качестве арбитражных
управляющих (документы, представляемые членами Ассоциации;документы,
составляемые Контрольнойкомиссией и Дисцплинарнойкомиссией, в том числе Акты
провероксо всеми приложениями);
З.1.6. бухгалтерскойотчетности (годовая);

3.1.7. расчетныхведомостей.

3.2. Ассоциацияобязанаосуществлять хранениедоговоровобязательногострахования
ответственности арбитражногоуправляющего. заключенных в соответствии с

требованиямиабзацавторогопункта 2 статьи 24.1 Законао банкротстве, в течение 10

(десяти) лет с даты их заключения;

3.3. Ассоциацияобязана осуществлять хранение в течение 5 (пяти) лет с даты
поступления в Ассоциациюследующих документов:
3.3.1. отчетов арбитражныхуправляющих о своей деятельности по итогам
соответствующейпроцедуры, применявшейсяв деле о банкротстве, в установленной
законодательством Российской Федерацииили федеральнымистандартамиформе, а
также сопутствующих отчету документы, указанные в разделеЗ Положенияо порядкеи
периодичности сбора, обработкии хранения АссоциациейВедущихАрбитражных
Управляющих«Достояние»информациио деятеуљности своих членов;
3.3.2. документов, утвержденных решением Общегособраниячленов Ассоциации, в

форме,утвержденнойрешениемОбщегособраниячленов Ассоциации.
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3.4. Ассоциацияобязанаосуществлятьхранение резервныхматериальныхносителей с

ежемесячными копиями всейразмещеннойна официальномсайтеинформации— не менее

З (трех) лет.

4. ОРГАНИЗАЦИЯРАБОТЫ С ДОКУМЕНТАЦИЕЙ, ЕЕ СБОР, ОБРАБОТКА.
ХРАНЕНИЕ, УНИЧТОЖЕНИЕИ ЗАЩИТА В АССОЦИАЦИИ

4.1. Ассоциацияполучает и направляет инфо;мациюо деятельности своих членов, а

также иную, необходимуюдля деятельности АссоциацииинформациюпосредстЕом
почтовых, факсовыхотправлений,электроннойпочты и иными способами.
4.2. Общаяорганизация работыс входящейдокументациейв Ассоциациистроится
следующим образом:
- доставка документациис почтового узлалибоиолучениепо иным каналам связи;
первичная обработка(вскрытие конвертов, сверка имеющихся вложений, сортировка

корреспонденции);
-

регистрацияв журналевходящейкорреспонденции;
- анализ поступившейкорреспонденции;
-

передачадокументадля дальнейшегоисполнения;
-

помещение исполненного документав дело, последующаяработас ним;
-

текущееи архивноехранение;
-

уничтожение и списание.
4.3. Общаяорганизация работыс исходящейдокументациейв Ассоциациистроится
следующимобразом:
- разработкапроектадокумента;
-

корректировкаи оформлениедокумента;
- подписание документа;
-

тиражированиеи регистрациядокументав журналеисходящейкорреспонденции;
-

упаковка и отправкадокумента;
- помещение копии документав дело либов папку исходящейкорреспонденции;
-

текущееи архивноехранение;
-

уничтожение и списание.
4.4. Ассоциацияна основании получаемсйинформацииосуществляет анализ
деятельности членов Ассоциации, соблюдениеУМИ требованийфедеральныхзаконгв,
иных нормативных правовых актов РоссийскэйФедерации, федеральныхстандартсв,
стандартови правилпрофессиональнойдеятельности арбитражныхуправляющих, а также
планируетосуществление своей деятельности в рамках целейи задач, определенных
законодательством Российской Федерации, Уставом и внутренними документами
Ассоциации.
4.5 Обработка, анализ и хранениеинформацииссуществляетсясотрудникомАссоциации.
Обработкаи хранение информацииосуществляется в соответствии с действующим
законодательством РоссийскойФедерации, на основании общихпринципов ведения
делопроизводствав организациипо местунахождения Ассоциации
4.6. Обработка,анализ и хранениеинформациидолжны осуществлятьсяс соблюдением
правил защиты информации, в целях исключения случаев ее неправомерного
использования и причинения моральноговредаи или) имущественногоущербачлен.ам
Ассоциацииили создания предпосылкидля причинения такого вредаи (или) ущерба.4.7. Ассоциациянесет перед своими членами ответственность за действиясотрудников
Ассоциации, связанные с неправомернымиспользованием информации.ставшей
известнойим в силу служебногоположения.

5. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВПОДЛЕЖЩИХ ПЕРЕДАЧЕВ АРХИВ
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5.1. В соответствии с графикомпроведенияплановых проверокдеятельности Ассоциации
Органомпо контролю (надзору), Ассоциациявправе после проведения указанных
проверокпередаватьв архивАссоциацииследующиеархивныедокументы, отражающие
деятельность Ассоциацииза период, предшествующийпроведениюпроверки:
- отчеты арбитражныхуправляющихи заключения по отчетам,
- входящую и исходящуюкорреспонденцию;
-

протоколы Комиссии по отборукандидатур членов Ассоциациидля представления
арбитражнымсудам в целях утвержденияих в деле о банкротстве;
-

протоколыСоветаАссоциации;
- иные документы, утвержденныерешениемСоветаАссоциации.
5.2. Документыпо предприятиям(организациям), в отношении которых дело о
несостоятельности (банкротстве) завершенолибо прекращено, а также документы по

предприятиям, процедуры несостоятельности (банкротства) в отношении которых
проводилисьбывшими членами Ассоциацииподлежат уничтожению.

6. ПОРЯДОКАРХИВИРОВАНИЯДОКУМЕНТОВ И УСЛОВИЯ
ДОСТУПАИЛИ ОГРАНИЧЕНИЯ ДОСТУЛАК АРХИВНЫМДОКУМЕНТАМ

6.1. СотрудникиАссоциациикомплектуют дог•ментацию, соответствующуюпередачев
архиви передаютс описью лицу, отвечающемуза архивАссоциации.
6.2. Ежегодносоздается Комиссия по уничтожению архивных документов, которые
хранятся в Ассоциацииболее 5 (Пяти) лет. и определяетсяпорядокее работына
основании ПриказаГенеральногодиректораАссоциации.
6.3. Условия доступасотрудниковАссоциациии иных лиц к архивнойдокументации
определяетсяна основаниираспоряженияГенеральногодиректораАссоциации.

7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ
7.1. Пользователь архивнымидокументамиимеет право использовать, передавать,
распространятьинформацию, содержащуюся в предоставленных ему архивных
документах, а также копии архивныхдокументовдля любых законных целейАссоциации
и любым законным способом.
7.2. АрхивныедокументыАссоциации, изъятые в качестве вещественных доказательств в

соответствии с законодательством РоссийскойФедерации, подлежат возвратув архив
Ассоциации.

8. ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИИ СВЕДЕНИЙ,
СОСТАВЛЯЮЩИХ СЛУЖЕБНУЮ (КОММЕРЧЕСКУЮ) ТАЙНУ

8.1. Под защитойинформациии сведений, составляющих служебную(коммерческую)тайну, понимаются меры, направленныена недопущениепричиненияморальноговреда
или имущественногоущербав результатеумышленногоили неосторожногоразглашения
информациисредипостороннихлиц, включая сотрудниковАссоциации, которымэти
сведения не былидоведены в официальноустановленномпорядке.
8.2. В целях защиты информации,а также предупреждениянанесения Ассоциацииущерба
путем несанкционированногоее распространеЕняпри приеме на работув Ассоциацшо,

сотрудникидолжны бытьознакомлены с настоящим Положением.
8.3. СотрудникиАссоциацииобязаныне разглазатьсведения, ставшие им известными в

силу служебногоположения в связи с осуществлениемАссоциациейсвоейдеятельности,
соблюдатьинтересыАссоциации, преждевсего в отношении целейее деятельности, и не
должны использовать возможности, связанные с осуществлением ими своих
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профессиональныхобязанностейили допускать использование таких возможностей в
целях, противоречащихцелям, указанным в учредительныхдокументахАссоциации.
8.4. Сотрудникамисполнительных органовАссоциациизапрещено:
- доводить до постороннихлиц сведения, содержащиеслужебную(коммерческую) тайну,
а также знакомить с ней других сотрудниковАссоциашш, если обладаниеэтой
информациейне входит в круг их непосредственныхслужебныхобязанностей;
- проявлятьинтереск содержаниюи результатамдеятельности коллег без прямого
указанияруководящихдолжностных лиц;

после окончания рабочегодня оставлять на столах документы конфиденциального
содержания;

вести по телефонуразговоры с обсуждениемвопросов, содержащих служебную(коммерческую) тайну.
безразрешенияруководства и служебнсйнеобходимостивыносить из рабочего

помещения документы, содержащиеконфидент:на-льнуюинформацию.
работатьв компьютернойсети Ассоциациис информацией, не имеющей

отношения к выполнению сотрудникомсвоих прямых функциональныхобязанностей;
сообщатьдругимлицам, включая сотрудЕиковАссоцищии, свои паролидля вхсда

в информационнуюсистему;
входить в программыи работатьна компьютерепод чужим именем, исключение

составляют лица, работающиедля настройкипрограмм, парольпри этом должен вводить
его непосредственныйвладелец;

устанавливатьлюбыепрограммныепродукты безсогласования с руководством;
выносить любуюинформациюна элекгонных носителях за пределыпомещений

Ассоциациибезразрешенияруководства;
пересылать обобщеннуюинформацию, содержащую служебную(коммерческую)тайну, по электроннойпочте в незашифрованномвиде.

8.5. В процессе работыс документами закрытогохарактерасотрудникидолжны
соблюдатьследующие требования:

черновые варианты документов, их копии, содержащиеконфиденциальную
информациюили коммерческуютайнудолжны уничтожаться оставлять черновые
записи или выбрасыватьих в мусорные корзины запрещается;документы закрытого
содержаниядля их уничтожения необходимосдавать лицу, ответственномуза ведение
делопроизводства;

в случае пропажи документов, содержащихслужебную(коммерческую) тайну,
немедленно доложить обэтом своемуруководству.
8.6. Обо всех случаях проявленияинтересак вопросамкоммерческогоили служебного
характерасо стороны посторонних лиц или коллег, не допущенных к этой информации,
сотрудникАссоциацииобязансообщитьруковсдству.8.7. СотрудникиАссоциацииза нарушениетребованийпо сочинениюконфиденциальной
информациии коммерческойтайны, а также тхбований настоящего Положения несут
дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Все вопросы, не отраженные в настоящем Положении, регулируются
законодательством РоссийскойФедерациии внутреннимиПоложениямиАссоциации.9.2. НастоящееПоложение вступает в силу с момента его утверждения Советом
Ассоциации.
9.3. Дополненияи изменения в настоящее Положение утверждаются Советом
Ассоциации.
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