
Ответы отправить на почту по адресу: olesiabakarasbov@yandex.ru до следующего занятия.
МДК 02.02 Обеспечение сохранности документов
Преподаватель Бакарас О.В.
Дата урока 01.06.2020 2 лента по расписанию 
Тема: Практическая работа № 3. Организация проведения экспертизы ценности документов (изучение документов экспертной комиссии организации)
Изучите материал и ответьте на поставленные вопросы:
1. Каким организациям допускается не согласовывать описи дел с государственным архивным учреждением и почему?
2. Перечислите состав постоянно-действующей экспертной комиссии
3. Какова цель создания постоянно-действующей экспертной комиссии?
4. Какими документами руководствуется экспертная комиссия в своей деятельности?
5. Какие вопросы могут содержаться в протоколе экспертных комиссий?
6. Какие документы составляются по результатам проведения экспертизы ценности документов?
7. Перечислите этапы проведения экспертизы ценности документов
8. Пропишите порядок оформления протокола экспертной комиссии и перечень реквизитов
9. Каков результат работы экспертной комиссии?
10. Рассмотрите приведенный пример приказа о создании постоянно-действующей экспертной комиссии. Перечислите реквизиты этого документа.
11. Какие сроки утверждения плана работы комиссии на следующий год?
12. В какой срок, согласно плану работы комиссии, представленного в образце, председатель подает информацию об обеспечении сохранности документов постоянного хранения?


Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производятся после составления описей на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения. Описи и акт рассматриваются на заседании экспертной комиссии организации.
В случае если организация является источником комплектования государственного или муниципального архива, то описи и акт о выделении документов к уничтожению после согласования ЭК организации направляются на утверждение ЭПК соответствующего архивного органа.
Организации, документы которых не подлежат приему в архивные учреждения, уничтожают дела с истекшими сроками хранения без согласования с архивными органами при условии упорядочения документов по личному составу. В этом случае ЭК организаций дано право самостоятельно согласовывать описи на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и акты о выделении документов с истекшими сроками хранения. После согласования описи и акты утверждаются руководителем организации, и только после этого организация имеет право уничтожать документы с истекшими сроками хранения.
Если организация передает свои документы на государственное или муниципальное хранение, то работа по экспертизе ценности документов проводится под методическим руководством того архивного учреждения, источником комплектования которого оно является.
Почему запрещается уничтожение документов с истекшими сроками хранения без проведения всего комплекса работ по упорядочению документов как постоянного, так и долговременного хранения, в том числе по личному составу?
Это связано, прежде всего, с тем, что в ходе подготовки дел к постоянному или длительному хранению может обнаружиться, что часть документов утрачена, и восполнить информацию, содержащуюся в утраченных документах, могут только те документы с временными сроками хранения, которые были несвоевременно уничтожены.
Как нам уже известно, деятельность любого органа документируется, сегодня мы изучим документы экспертной комиссии, которые создаются с целью организации ее деятельности.

Пример Приказа о создании постоянно действующей экспертной комиссии

ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САЛЮТ»

ПРИКАЗ
01.08.2008 
Москва
О создании постоянно 
действующей экспертной комиссии

В целях организации и проведения методической и практической работы по определению сроков хранения и отбору документов на архивное хранение и уничтожение документов с истекшими сроками хранения, образующихся в деятельности Общества,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Создать постоянно действующую экспертную комиссию в составе:
Председатель комиссии:
Козырев М.И. – заместитель генерального директора Общества
Секретарь:
Леонтьева А.И. – заведующий архивом Общества
Члены комиссии:
Петров С.А. – начальник канцелярии
Зимина С.Ф. – начальник отдела кадров
Попова Е.В. – заместитель начальника
отдела бухгалтерского учета и отчетности
2.Зав.архивом Леонтьевой А.И. разработать положение о постоянно действующей экспертной комиссии до 01.09.2008.

Генеральный директор                          Минаев                             С.И. Минаев


Пример Протокола заседания экспертной комиссии

Общество с ограниченной ответственностью «Русский текстиль»

ПРОТОКОЛ
заседания экспертной комиссии

08.08.2008                                                                                             № 2
Москва
Председатель комиссии – Попов И.В., заместитель генерального директора
Секретарь – Полунина Е.Ф., старший менеджер.
Присутствовали члены комиссии: 
Каримов И.В. – главный бухгалтер
Гусев С.И. – старший менеджер
Петухова И.С. – ответственный за архив
ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Рассмотрение описи № 1 л/с дел долговременного хранения по личному составу ООО «Русский текстиль» за 1994–2001 годы.
Доклад ответственного за архив И.С. Петуховой.
2. Рассмотрение акта о выделении документов к уничтожению.
Доклад ответственного за архив И.С. Петуховой.
1. СЛУШАЛИ:
И.С. Петухову – ответственного за архив, которая представила на рассмотрение членов комиссии опись № 1 л/с дел по личному составу ООО «Русский текстиль» и его предшественника, ТОО «Фирма «Текстиль», за 1994–2001 годы. В опись включены приказы по личному составу и расчетные ведомости по начислению заработной платы работникам. Документы, включенные в опись, имеют долговременный срок хранения – 75 лет и являются основанием для подтверждения трудового стажа и размера заработной платы работников. Документы упорядочены в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002).
ВЫСТУПИЛИ:
Каримов И.В., Гусев С.И., Полунина Е.Ф. – предложили согласовать представленную опись.
РЕШИЛИ:
Опись № 1 л/с дел по личному составу ООО «Русский текстиль» и его предшественника, ТОО «Фирма «Текстиль», за 1994–2001 годы в количестве 24 единиц хранения согласовать.
2. СЛУШАЛИ:
И.С. Петухову, которая представила на рассмотрение членов экспертной комиссии акт о выделении документов к уничтожению, не подлежащих дальнейшему хранению. В акт включено 330 единиц хранения за 1994–2001 годы, сроки хранения которых, согласно Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (утвержден Росархивом 06.10.2002), истекли. В соответствии с данным Перечнем вышеуказанные документы имеют 5-летний срок хранения. Практическая надобность в них миновала. Документы по личному составу за 1994–2001 годы полностью упорядочены, описаны и включены в опись № 1 л/с дел долговременного хранения. Сохранность данной категории документов обеспечена.
ВЫСТУПИЛИ:
Каримов И.В., Гусев С.И., Полунина Е.Ф. – предложили в установленном порядке провести уничтожение документов согласно акту.
РЕШИЛИ:
Провести в установленном Основными правилами работы архивов организаций порядке уничтожение документов ООО «Русский текстиль» и его предшественника, ТОО «Фирма «Текстиль», за 1994–2001 годы в количестве 330 единиц хранения согласно представленному акту.


Председатель                                   Попов                                          И.В. Попов
Секретарь                             Полунина                                         Е.Ф. Полунина


Образец приказа о создании постоянно-действующей комиссии
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i perenis. TIDOTOROI BEACT CEXPerapn KomHCCI,

34, Cywecrayer ana wia npoToR010n: nonmi 1 xparki, Tlomii nporoxos
COGRNT ANHCh BCCX BHCTYTIEUNH 5 TCEIINN, KITIHA — T0560 i
BHCTYTIHBI 1 KITYI0 TATHCD 0 TEE BHCTYTACHA, PEICTIe 0 TON, KIKYIO
opMY IDOTOKOLT2 BTN Ha 3CE AR, DHITHMOCT NPEACE TEI KOWIHCCHT

3.5, Texer nOIHOO MPOTOKOIE COCTONT 13 AWy acrell: BROHON W OcHORHOM,
Boouias HacTs OGOPWIACTCA ¢ANIOGPEI0 B NOTHON 1 KTKOH (hopuax
pOTOKO A, B Hei YKMDAKITES (NI, WIS NPACEAGTETS, CEPETIDS,
HOTINKO HCCAUIS (CCTH YNACTIIKOR MHOTO, PIOM € YKESICM ik
Komwecma feAaeres oTweTIa ~ (CINCOK YIACTHIKOR NpIIATACTEN), TORCETA
P

3.6, AN MUY TCTAIONIN TICHIOTES B IOTOROT, €T WX He G01ce
15, - b wiammoN NOpuIKE, ¢ YKAANCM WX JOTKUOCT, Ccll Ke
I TCTEYIONIX GO, COCTABTAGTER OTIE b CTIHCOK,

3.7, BROAA ACTH JARGHAHBIETCH ORECTROR 1kh. BOUDOCH B NOBECTRE 1A
DACTOTATAIOT 10 CTENEHI I CHPKHOGTH, BAAHOCTH W IDEATIOTATAEMORO e
ofcpsnenu, Bonpoci HyuepyIoTes apaGaiin WD W HAAHIOTEA ¢
WpEHIOron «On, «OF». He PRONCHINETER BOUPOC WIH TDYTITY BOTPOCOS
opayuponars cropom «Panoe. Hapaxy ¢ Ronpocom ykasBaeTes dawiuti
AOKIATINKS © YKEHINHEM €0 AOTAHOCTI

38, Coona llomecria sy PACTOIIMOTCH UEHTP ORI iepes ANG-TPH
NTEDBIA 0T CTIHGID YAACTHAROR,





image4.png
39, OCHON@A TETL TEKCT TPOTOROAA 110 KEKIOMY HOIDOSY TORCTH 1%
cpowten o cxewe: CAVIIAIH.. BICTYIII.. TIOCTAHOBHIIN
PELHIH)

310, B pavaene «CYUIATHY o KpaTiis MOTORDIE ykabaores avenis
BCTYIAETO. (0KTTIMK) 1 TeNs €0 BHCTYTACHHA, B 1Mo fopue
IPOTORD TUBOIATCA. (RMILIAR 1 WIS JOKIAZINKG, CORPRUIE €0
okza (coobuucrmns, niopwone, omiera). ECI TEReT A0KIA TpescTANICH
OGO B TCLMAIION W, JOTYCRIETCH I0CIE YKIWNA TeN
BCTYILTENI TS OTHETRY. €TERGT AOKTIA IPHTARAETON.

3,11, B paene «BbICTYTIHIHy b kparkins pOTOKOIAX. YKIIMBIOTES 701K
o, Ty B 0GeRACHI, B 0T NpOTOKOR
HKCHDYIOTER TAOKE I BHETYOICUIA, BRIIOA BOTPOCH K& A0KTIKY. TTp
OXOIMOCTIYI0GAE (AN BHCTYTIBIETO YKISHAATCA 0 A0TAIRCT:
312 B puese (IOCTAHOBHIH (PEUII) sancomocren npimseroe
PetCIe, KOT0poE OpYTIDYCICR KDATKD, TOUID, TN B0 IGCAIIIE
JBORKORO. TOTKORMA,  PEICHC MOXET COTPKITE O WIH KECROTINO
ITOR, 1B PAGOTAIGOTER O HELHNOCTH, KA 5 X HYMEPYCTEN

313, Tiepen caovom «CIVUIATH npocramsercs wowep b coomercrovi ¢
vorecrro aw, Caons «CIVUIAI, (BHCTYIUIHy, (IOCTAHOBIIH
(PEIIIIIH) DS07aior 01 €000 1% PO GYKKANM 1 0KAIAHBIOT
wocromen.  Texer  paveron  CIVUIATH,  (BHICTYIIUIHD,
IOCTAHOBHAH (PEIITH)» nesaracres sepes 1,5 wencrposusi nirepnat
© KpactOf CrpoKn. Ko (aMITHIO i RN BHCTYTRIOWHX NEwTaioT ¢
ORI CTDORI b AMGHITETIIION. TBACK, JAIIND RACTYIEHIS OTACIHIT 0T
o zeocon.

314, Toxer Kpamoro npororosa Tk cocronr 10 nyx sacreil. Bo nmooli
CTH GTIBIOTCA MBI 0 (DIMITIN DEICETTETA, CERPETaps, 3 TakK:
ORI, NI, U U, WY TOTHONBLIE 1 aceAa. CoRO
lIpUCYTCTHONSADY CTATAETCA 0T AL CBONO. IO, NONEPUKETES,
KoM Caoms cramncn mocToune,  HIOKe  YKIMBUOTCR  (@NCHORI
oK, T Gaan npeyTeTsyion.  Hameromai
RomRHOCTEll MOrYT yKasBTICS 0GOuEIHO. MAOTOCTPOTME. IMEIBIA
ROTKHOCTCI TIEYTCTRY OIS YIEHIOTCS 4 | MEKCTPOAB 1 Tepar,
315, CIMCOK OTACIAGTEA 0T 00RO HACTH IPOTOROTA COTOUION HepTOF

3,16, Oconian 1acTs NPOTOKOE BKIOACT POCCHATDHRICMHE MOTPOSH 1
P 1O e penncrin, Hanmeioniine ROMpoOca. WyMCpyCTEa pioickoli
wipolt . vammaeten ¢ mew0ra «O» (OB, newTIETe! UAPORIO
Peepow wpidra X 15 1 0OT4EPKNBICTCR OO HEPTON HiBKe noCIEGH
crponcn. TIOn IO YKBIOTES (B4 AOTAOTIBIX 1L BHCTYHBIIIS





