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ВВЕДЕНИЕ
В процессе экспертизы ценности документов решается ответственная задача отбора на постоянное хранение, долговременного хранения, в том числе и по личному составу оптимального количества документов, содержащих ценную научную информацию, а также ограждения государственных архивов от материалов справочного, информационного значения, так как первоначальное желание организации, как правило, сохранить как можно больше документов. Затем со временем приходит понимание, что много хранить невозможно и нет необходимости. 

В деятельности любой организации издается множество организационно-распорядительной, справочной и информационной документации. Поэтому вопросы экспертизы ценности документов в делопроизводстве всегда пользовались заслуженным вниманием со стороны специалистов-документоведов. Методологическую основу экспертизы ценности документов складывают принципы историзма, системности, целостности и социально-политической нейтральности. Они тесно взаимосвязаны и взаимообусловлены и применяются в неразрывном единстве применительно к задачам оценки и отбора документов.

В организациях для проведения экспертизы документов, созданных и полученных извне, а также для рассмотрения нормативно-методических документов по работе служб делопроизводства, должностных инструкций по работе с информацией, табелей форм документов и других вопросов, создаются постоянно действующие экспертные комиссии.

Актуальность темы заключается в том, что суть истории развития экспертизы ценности документов сводится к необходимости установления сроков хранения документов; для принятия решений по отбору документов на постоянное или временное сроки хранения, а так же уничтожению документов с истекшими сроками хранения. От результатов экспертизы ценности документов зависит качественный, оптимальный состав архивов и Архивного фонда Российской Федерации страны (далее АФ РФ).
Экспертиза ценности документов является одной из важнейших функций документационного обеспечения управления (далее ДОУ) и архивного дела, так как итогом экспертизы является полноценное комплектование архива организации и государственного архива и, в конечном счете, определение состава АФ РФ в целом.

При определении сроков хранения документов организаций выборочного приема следует руководствоваться соответствующими примечаниями, в которых указывается, в составе фондов каких учреждений поступают на государственное хранение те или иные виды документов и какие документы подлежат постоянному хранению в учреждениях, определенных местными архивными органами в качестве источников комплектования государственных архивов. Остальным учреждениям, не включенным в список организаций выборочного приема, при определении сроков хранения документов следует руководствоваться временными сроками.

В данной работе затронута проблема экспертизы ценности документов и правильности их хранения и комплектования в архиве. 

Цель – состоит в том, чтобы проанализировать и изучить процедуру ЭЦД и комплектование архива на примере документов муниципального казенного учреждения "Центр ресурсного обеспечения образовательных учреждений города Кирова" (далее МКУ ЦРО)
Объектом исследования является экспертиза ценности документов как процесс обеспечения управления хранения документов.

Предметом изучения являются процессы поиска, отбора, обработки, хранения и использования документной ретроспективной информации (архивных документов); процедуры и организация оценки и отбора документов на архивное хранение на основе экспертизы ценности документов.

Гипотеза исследования: экспертиза ценностей документов и комплектование архива будут изучены, если будут:

· рассмотрены и проанализированы нормативно-правовые аспекты экспертизы ценности документов;

· рассмотрены этапы проведения, а также оформление результатов экспертизы ценности документов.

Исходя из всего выше перечисленного, были поставлены следующие задачи: 

· изучить закон, нормативно-правовую базу, регламентирующие ЭЦД;

· определить порядок проведения экспертизы ценности документов;

· рассмотреть систему экспертных органов и организацию их работы;

· изучить методику отбора документов на хранение и оформление результатов ЭЦД в МКУ ЦРО;

· охарактеризовать этапы проведения ЭЦД в МКУ ЦРО;
· выявить особенности и проблемы ЭЦД в МКУ ЦРО;
· проанализировать документы по ЭЦД в МКУ ЦРО.
Теоретическая значимость: заключается в том, что получено более обширное представление о ЭЦД..
Методы исследования: теория, анализ, наблюдение, аналитический метод - приводится анализ информации по данной теме и делаются соответствующие выводы.

Теоретико-методологическая основа исследования: Экспертиза ценности документов проводится на основании Федеральных законов от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 18.06.2017 № 127-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; Инструкция по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения от 20.12.2019  № 237; Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31.03.2015 № 526; Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях от 02.03.2020 № 24; Положение о Центральной экспертно-проверочной комиссии при Федеральном архивном агенстве (утверждено Приказом Росархива от 02.05.2007 № 22); Примерное положение об экспертно-проверочной комиссии федерального государственного архива (утверждено. Приказом Росархива от 13.06.2018 № 62); Примерное положение об экспертной комиссии организации (утверждено Приказом Росархива от 11.04.2018 № 43); Методические рекомендации по работе с документоми по личному составу в государственных и муниципальных архивах, архивах организаций (Росархив, ВНИИДАД. М.2018); Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (утвержден Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236); Методические рекомендации «Экспертиза ценности и отбор в состав АФ РФ документов по личному составу» (Росархив, ВНИИДАД. 2014); Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения Электронных архивных документов в архивах организации (ВНИИДАД) государственные и архив дела; Номенклатура дел МКУ ЦРО.
В ходе работы над проектом были изучены и проанализированы работы следующих специалистов-документоведов: Л.А Румыниной, Б.В. Альбрехта, Т.В. Кузнецовой, Е.М. Буровой, Е.В. Алексеевой, Л.П. Афанасьевой.

 I Теоретические аспекты экспертизы ценности документов и комплектования архивов

1.1. Законодательная и нормативно-правовая база, 
регламентирующая ЭЦД 
Говоря о правовом регулировании, необходимо, прежде всего, обратится к Конституции Российской Федерации, являющемся главным документом государства и имеющей наивысшую юридическую силу на всей территории Российской Федерации. В Конституции РФ указываются виды законодательных актов, принимаемых в государстве:

-- статья 76: федеральные конституционные законы и федеральные законы, имеющие прямое действие на всей территории Российской Федерации;

-- статья 66: уставы края, области, города федерального значения, автономной области, автономного округа, принимаемые законодательным (представительным) органом соответствующего субъекта Российской Федерации. [1.1]
Все документы, издаваемые согласно Конституции, имеют государственное значение и поэтому требуют тщательной экспертизы ценности для дальнейшего пользования и последующего хранения.

Гражданский кодекс Российской Федерации определяет правовой статус участников гражданского оборота, основания возникновения и порядок осуществления права собственности и других вещных прав, исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности (интеллектуальной собственности), регулирует договорные и иные обязательства, а также другие имущественные и связанные с ними личные неимущественные отношения. Как правило, эти положения в обязательном порядке оформляются документами, которые также подвергаются оценке и отбору на последующее хранение. [1.2]
В Уголовном кодексе Российской Федерации (далее УК РФ) отражено государственное регулирование вопросов связанных с хранением документов. Кодекс предусматривает ответственность за контрабанду, утрату документов, содержащих государственную тайну, похищение или повреждении документов. В ст. 164 УК РФ включены нормы, устанавливающие ответственность за хищение предметов или документов, имеющих особую историческую, научную, художественную или культурную ценность. Ст. 243 УК РФ включает нормы ответственности за уничтожение или повреждение памятников истории или культуры. [1.3]
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях предусматривает ответственность в форме предупреждения или наложения административного штрафа за нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов (ст. 13.20). [1.4]
Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» 2004 г. (далее Закон), регулирует отношения в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, а также отношения в сфере управления архивным делом в Российской Федерации в интересах граждан, общества и государства, экспертизу ценности документов - как изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на государственное хранение. В этом же законе ст. 6 говорится о том, что экспертизе ценности документов подлежат все документы на носителях любого вида, находящиеся в федеральной собственности, собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности. До проведения в установленном порядке экспертизы ценности документов уничтожение документов запрещается. [1.5]
Так что же такое документ, почему ради него или его информации разрабатывают всевозможные механизмы по его оценке и дальнейшей сохранности?

«Документ» в настоящее время имеет целый ряд толкований, как в законодательных актах, так и в ГОСТах. С точки зрения документоведения, документ – зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать [2.1]. В архивоведении используется термин «архивный документ» - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства [1.5]. Из приведенных выше определений, очевидно, что одна из основных функций документа - это сохранение и передача информации, а информация – это сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления [1.6]. 

Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее материальный носитель [1.6]
Документы как источники информации не равноценны. Одни документы содержат информацию о политической, культурной и научной жизни общества, развитии экономики, работе государственного аппарата. В других документах отражается работа конкретных организаций. Значительная часть документов несет информацию, имеющую разовое значение, после использования, которой к документам больше не возвращаются.

Таким образом, анализ развития определений понятия «документ» показывает, что все они подчеркивают наличие у документа неразрывного единства носителя и закрепленной на нем информации. Из всего вышеперечисленного следует, что документ, архивный документ имеет возможность приобрести статус архивного документа АФ РФ в результате экспертизы ценности документов.

Ст. 3 Закона дает понятие ЭЦД - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав АФ РФ. Согласно ст. 6 архивные документы включаются в состав АФ РФ на основании экспертизы ценности документов. Решение научно-методических вопросов, связанных с ЭЦД и включением их в состав АФ РФ, а также с определением в его составе особо ценных документов, в том числе уникальных документов, осуществляется центральной экспертно-проверочной комиссией (далее ЭПК) уполномоченного федерального органа исполнительной власти в сфере архивного дела и делопроизводства. [1.5] 

Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, в процессе деятельности которых образуются документы АФ РФ и другие архивные документы, подлежащие приему на хранение в государственные и муниципальные архивы, выступают источниками комплектования государственных и муниципальных архивов архивными документами. Государственные и муниципальные архивы составляют списки источников комплектования, передающих документы АФ РФ и другие архивные документы в эти архивы. Включение в указанные списки негосударственных организаций, а также граждан осуществляется на основании договора. [1.5]. 

Сроки хранения архивных документов устанавливаются федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также перечнями документов. Они подразделяются на: постоянное хранение документов АФ РФ (бессрочное), временное хранение архивных документов (хранение до уничтожения в соответвии с нормативными правовыми актами), временное хранение документов АФ ФР (до передачи на постоянное хранение). Существенное значение в вопросах ЭЦД имеют сроки хранения. Основными нормативными документами, на основе которых определяются сроки хранения документов, являются перечни с указанием сроков хранения. [1.5]

Перечням документов принадлежит ведущая роль в процессе установления сроков хранения документов, т. к. они являются ключом к созданию конструкции Архивного фонда страны. [2.6] Обязательность применения перечней в процессе проведения экспертизы ценностей документов, в том числе при установлении сроков их хранения, закреплена в Федеральном законе [1.5].

К нормативно-правовой базе регламентирующей ЭЦД и отнесем такие правила как: Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях от 02.03.2020 № 24 разработаны в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и распространяются на государственные и муниципальные архивы, государственные и муниципальные музеи и библиотеки, а также научные организации, включенные в перечень научных организаций, осуществляющих постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, утвержденный Правительством Российской Федерации (далее – научные организации), которые в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляют постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации, а также временное хранение отдельных категорий архивных документов. [2.3].
Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях от 31.03.2015 № 526, действия которых не распространяется на организацию хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну. Государственные органы, органы местного самоуправления муниципального района, городского округа и внутригородского района обязаны создавать архивы в целях хранения, комплектования, учета и использования образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов. Организации вправе создавать архивы в целях хранения образовавшихся в процессе их деятельности архивных документов, в том числе в целях хранения и использования архивных документов, не относящихся к государственной или муниципальной собственности. Задачи и функции архива (центрального архива) государственного органа, органа местного самоуправления, организации - источника комплектования государственного, муниципального архива определяются положением, утверждаемым руководителем организации. [2.2]

В данных Правилах включен раздел  по комплектованию архивов в организации документами АФ РФ и другими архивными документами, в которых рассмотрена работа по ЭЦД на основании Закона и включают в себя: проведение ЭЦД, включения документов в АФ РФ.

Вывод:  экстертиза ценности документов как важнейший элемент архивного дела в целом закреплена законодотельной базой Российской Федерации и несет пополняющий характер всего Архивного Фонда страны. 
1.2. Цели, задачи и принципы ЭЦД. Система экспертных органов

Назначение экспертизы ценности документов – это отбор документов для постоянного и временного хранения и для уничтожения.  А основной задачей является – установить какие документы несут наиболее ценную информацию и отобрать их для постоянного хранения.  

Подготовка документов, законченных делопроизводством, к дальнейшему хранению и использованию является завершающим этапом работы с ними. Основные цели упорядочения и хранения исполненных документов - это, во-первых, создание условий для использования их самой организацией в информационно-справочных целях и, во-вторых, пополнение АФ РФ документами, имеющими важное научно-историческое значение. 

Подготовка документов к последующему хранению и использованию включает:

· ЭЦД для определения возможности их практического и научного использования;

· оформление дел;

· составление описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения;

· обеспечение их сохранности;

· передачу дел в архив организации. [5.1]
ЭЦД проходит в три этапа: 

Первый этап экспертизы проводится на стадии текущей работы с документами в делопроизводсве организации:

· при разработке номенклатуры дел, когда определяется ценность будущего дела на основании перечней документа и опыта работы;

· при регистрации поступающих в учреждение документов (при проставлении на документе индекса определяется принадлежность его к конкретному делу с обозначенным на обложке дела сроком, хранения);

· при направлении документа в дело (исполнитель, подробно изучив вопрос, рассматриваемый в документе, более квалифицированно может судить о принадлежности документа к тому или иному делу, чем работник, регистрировавший документ). 
Второй этап экспертизы осуществляется на стадии подготовки дел для передачи в ведомственный архив после завершения работы с ними (проводится персоналом структурных подразделений и контролируется экспертной комиссией учреждения, организации, предприятия). 

Третий этап экспертизы проводится на стадии подготовки дел для передачи на государственное хранение (проводится работниками ведомственного архива, членами экспертной комиссии учреждения и работниками государственного архива). [5.2] (См. Приложение Б) 
До недавнего времени, на всех этапах ЭЦД исполнители руководствовались марксистско-ленинской методологией, которая требовала рассматривать события и явления в конкретной исторической обстановке во взаимосвязи с другими событиями и явлениями. На этой основе были разработаны принципы подхода к оценке документов:

Принцип коммунистической партийности требовал умения оценивать содержание документов, освещение фактов и событий, изложенных в нем, с точки зрения трудящихся классов, умения видеть идеологическую направленность документа. Этот принцип был характерен для Советского периода. [5.1]

Принцип историзма требовал подходить к изучению документов с учетом конкретной исторической обстановки, т. е. с учетом особенностей времени и места создания документа. Данный принцип является важнейшей стороной диалектического и исторического материализма, т. к. предполагает рассматривать явления в их развитии, дает ключ к раскрытию закономерностей развития тех или иных явлений, отношений, отраслей, учреждений, документов и т. п. [5.1]
Принцип всесторонности и комплексности изучения документов -- диалектический. Документы должны изучаться и оцениваться в комплексе, где одни документы дополняют другие (планы, отчеты, переписка, докладные записки). Для правильной оценки значения документов ни один из них не может рассматриваться изолированно от других, т.к. результат изучения не будет являться полноценным. [5.1]
Всесторонность и комплексность изучения документов является непременным условием при экспертизе любых категорий документов, но особенно важно применять этот принцип при экспертизе документов с повторяющимся содержанием.

Принципы экспертизы ценности документов взаимосвязаны и образуют целостную систему, т. е. методологическую основу самой экспертизы. Принцип - это основные исходные положения любой теории, находящие свою конкретизацию в критериях (признаках) и методах. В настоящее время принципы применительно к ЭЦД они ориентируются на социально-политическую нейтральность при оценке социальных ценностей, то есть явлений действительности с точки зрения их соответствия или несоответствия потребностям общества. [5.1] 

Итогом ЭЦД является полноценное комплектование государственных архивов и всего АФ страны. Именно в итоге экспертизы происходит формирование архивных фондов, которые концентрируются в государственных архивах. Ценность различных документов, как для организаций, так и для государства в целом, неравнозначна, т. к. зависит от определенных факторов. Например, какие-либо документы содержит информацию, которая необходима только для решения какой-то конкретной задачи, и носит разовый характер, а после ее использования документы теряют значение; информация иных документов, может сохранять свое значение на протяжении нескольких лет, поэтому данная документация должна храниться в течение определенного времени. Также существуют документы, которые имеют значение для практической деятельности и для научных целей. Они содержат ценную информацию о политической, научной, культурной жизни общества, развитии государства, работе государственного аппарата и т. д. Такие документы могут служить источниками для изучения различных областей государственной и общественной жизни, за счет чего определяется необходимость их постоянного хранения в государственных архивах. Таким образом, необходимость хранения документов и сроки хранения определяются важностью информации, заключенной в них.

Экспертная служба представляет собой систему экспертных комиссий (ЭК) и экспертно-проверочных комиссий (ЭПК), на которые возлагается проведение работ по экспертизе ценности документов. ЭК и ЭПК - постоянно действующие совещательные органы, ведь в связи ряда различных вопросов требуется утверждение ЭПК соответствующего учреждения государственной архивной службы, от которой ЭК получают организационно-методические указания. Таким образом данные комиссии имеют необходимость постоянного контакта в своих работах. 

ЭК создаются во всех учреждениях, организациях, на предприятиях страны, в структурных подразделениях крупных организаций, учреждений, а также имеются в областных архивах и их филиалах. В свою очередь ЭПК функционируют при архивных управлениях - отделах автономных республик, краев, областей, а также в федеральных государственных архивах, комплектующихся современными документами. При других госархивах и центрах документации действуют экспертно-методические комиссии (ЭМК). В министерствах и центральных учреждениях ведомств Российской Федерации организуются центральные экспертные комиссии (ЦЭК). [5.2] При Росархиве действует Центральная экспертно-проверочная комиссия (ЦЭПК). [2.9] 

Таким образом, система экспертной службы состоит из следующих звеньев: 

· архивные учреждения (ЦЭПК - ЭПК - ЭМК);

·  прочие учреждения и организации (ЦЭК - ЭК). (См. Приложение Б)
Основное назначение комиссий - проведение практической и методической работы по экспертизе ценности документов и осуществление руководства и координации деятельности ЭК структурных подразделений и подведомственных организаций. 

ЦЭК назначается приказом по министерству (ведомству) из числа квалифицированных специалистов основных структурных подразделений и возглавляется одним из руководящих работников. В состав ЦЭК обязательно входит заведующий центральным архивом министерства и представитель центрального государственного архива.

ЭК назначается приказом руководителя учреждения, организации, предприятия, а возглавляется руководителем структурного подразделения. В состав комиссии включаются квалифицированные специалисты основного профиля деятельности учреждения (не менее трех - пяти человек). Обычно членом ЭК бывает экономист или работник бухгалтерии, так как учетно-финансовая документация составляет значительный процент в общей массе дел. Согласно типовому положению в состав ЭК входят работник делопроизводственной службы и заведующий архивом учреждения (если нет штатной единицы заведующего архивом, то ответственное за архив лицо). Обязательное включение в состав ЭК этих лиц объясняется тем, что они в силу своих служебных обязанностей должны знать всю документацию в совокупности. Кроме того, непосредственная работа по составлению номенклатур, отбору дел на государственное хранение, и т.п. проводится ими или под их руководством. В состав ЭК ведущих организаций ведомства входит представитель архивного учреждения: это одна из форм контроля и методической помощи. Для консультаций могут привлекаться специалисты из других организаций.

В каждом учреждении целесообразно иметь индивидуальное положение об экспертной комиссии. [2.5] 

Большинство функций ЦЭК и ЭК, связанных с практической работой, совпадают:

1. ЭК и ЦЭК рассматривают и одобряют проекты номенклатур дел структурных подразделений и сводной по учреждению.

2. ЭК и ЦЭК рассматривают график передачи документов из структурных подразделений в архив учреждения и график передачи документов в государственный архив (составленный архивом учреждения и согласованный с государственным архивом).

3. ЭК ежегодно совместно с работниками делопроизводства структурных подразделений и архивом проводит отбор документов постоянного и длительного сроков хранения для передачи в архив учреждения. Это важнейший этап в работе по ЭЦД, так как при этом происходит отбор дел для передачи в дальнейшем на государственное хранение.

Члены ЭК проверяют в структурных подразделениях правильность выполнения работы по экспертизе ценности, просматривая описи дел постоянного и временного хранения, акты о выделении дел для уничтожения, сами дела, подобранные по категориям. При просмотре дел выясняется, насколько правильно они сформированы (чтобы в деле, подлежащем передаче на государственное хранение, не оказалось ненужных бумаг, а в делах, выделенных для уничтожения, – ценных документов). Особое внимание обращается на дела с отметкой ЭПК, т.к. надо установить по каждому делу, представляет ли оно политическую, научную, народнохозяйственную или культурную ценность, надо ли его отобрать для постоянного хранения или оно имеет только справочное значение и для него достаточно того срока, который стоит перед отметкой ЭПК. [2.6]  

ЦЭК осуществляет контроль за отбором дел в структурных подразделениях и подведомственных организациях.

4. ЭК рассматривает описи, составленные в учреждении: годовые разделы описей дел постоянного хранения, подлежащих передаче в государственный архив, описи дел по личному составу постоянного хранения, дел временного и долговременного хранения. После одобрения описей дел постоянного хранения ЭК выносит решение о представлении их для утверждения ЭПК архивного учреждения. В ряде учреждений работу по подготовке дел для передачи в госархив выполняют сотрудники хозрасчетных групп госархивов. Порядок утверждения всех составленных ими документов тот же. ЦЭК проводит такую же работу по центральному аппарату. ЭК и ЦЭК утверждают описи дел долговременного хранения по учреждению и подведомственным организациям, не сдающим документы в госархивы. 

5. ЭК и ЦЭК рассматривают и одобряют акты о выделении к уничтожению документов и дел с истекшими сроками хранения, находящихся в архиве учреждения и в структурных подразделениях, в том числе с отметкой ЭПК (последние согласовываются с архивными учреждениями), рассматривают акты подчиненных организаций и предприятий, не состоящих на учете в архивных учреждениях.

6. ЭК и ЦЭК рассматривают акты о неисправимом повреждении документов постоянного хранения и актов об утере дел, подлежащих передаче на государственное хранение.

7. ЭК и ЦЭК рассматривают вопросы приема на ведомственное хранение документов личного происхождения.

8. ЭК и ЦЭК ведут исследование ценности различных групп документов, рассматривают предложения об изменении сроков хранения отдельных категорий документов и установление сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, типовыми и примерными номенклатурами. Затем принимается решение о представлении предложений на утверждение ЭПК соответствующего архивного учреждения.

9. ЭК и ЦЭК рассматривают перечни и описи особо ценных дел и представляют предложения ЭПК.

10. ЭК и ЦЭК рассматривают предложения о замене подлинников отдельных категорий документов микрофильмами и представляют предложения ЭПК.

11. ЭК и ЦЭК осуществляют методическое руководство деятельностью ЭК структурных подразделений и подведомственных организаций, контролируют их работу, консультируют членов ЦЭК совместно с центральными архивами министерства и делопроизводственной службой.

12. ЭК и ЦЭК оказывают методическую и практическую помощь подведомственным организациям, не состоящим на учете в архивных учреждениях, по вопросам работы с документами (составление номенклатур, организация хранения и учета документов, экспертиза их ценности, составление описей дел долговременного хранения и актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению, и др.) [5.2]

Деятельность ЭК и ЦЭК оформляется протоколами (решениями), утверждаемыми руководителем учреждения. По ряду вопросов решения ЦЭК (ЭК) утверждаются или согласовываются с ЭПК учреждения государственной архивной службы. К ним относятся: решения об одобрении описей на дела постоянного хранения и по личному составу; акты о выделении к уничтожению дел с отметкой ЭПК, акты о неисправимом повреждении и об утере дел постоянного хранения, методические пособия по экспертизе ценности и обработке дел; сводная номенклатура дел учреждения; проекты типовых и примерных номенклатур для структурных подразделений и подведомственных учреждений; предложения об изменении сроков хранения отдельных видов документов, установленных типовыми и ведомственными перечнями документов или утвержденными ранее типовыми и примерными номенклатурами дел; предложения об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, типовыми и примерными номенклатурами дел; перечни и описи особо ценных документов и дел; предложения о замене подлинников документов микрофильмами.

Экземпляр текста решения, принятого по каждому из этих вопросов, визируется руководителем организации и направляется в ЭПК архивного учреждения. После его утверждения ЭПК решение утверждается руководителем организации.

Сама же ЦЭК как орган центрального учреждения отрасли имеет специфические функции:
1. Методическая работа, которая рассматривает и представляет на утверждение архивного учреждения проекты ведомственных перечней со сроками хранения и перечней документов, подлежащих передаче в госархивы; перечней документов, подлинники которых могут быть заменены микрофотокопиями, имеющими юридическую силу подлинников; классификаторов, примерных и типовых номенклатур, инструкций по делопроизводству и других нормативно-методических пособий (ЭК принимает участие в подготовке и рассмотрении этих пособий).

2. ЦЭК рассматривает проекты следующих документов: рекомендаций по организационным и методическим вопросам экспертизы ценности документов; списков учреждений, организаций и предприятий отрасли, документы которых подлежат или не подлежат передаче на государственное хранение; типовых положений об ЭК структурных подразделений и подведомственных организаций и других нормативно-методических пособий. Проекты этих документов после одобрения ЦЭК и визирования руководителем учреждения представляются на рассмотрение ЭПК архивного учреждения.

3. ЦЭК по согласованию с архивным учреждением может вынести решение о предоставлении ЭК структурных подразделений министерства (ведомства) и подведомственных ему организаций права самостоятельно уничтожать документы с истекшими сроками хранения после утверждения описей дел постоянного и долговременного сроков хранения и по личному составу за соответствующие годы. Такое решение может приниматься при условии, если имеется утвержденный ведомственный перечень документов со сроками хранения.

Таким образом, ЦЭК ведомства выполняет и функции, присущие ЭК учреждений, и функции, присущие только центральному экспертному органу ведомства.

ЭМК государственных архивов с постоянным составом документов ведут работу по нескольким направлениям:[2.5]

1. ЭЦД внутри архива (рассмотрение описей после переработки и актов о выделении к уничтожению документов, определение порядка проведения экспертизы сложных фондов и комплексов фондов для обеспечения комплексной оценки документов и др.).

2. Рассмотрение разработанных в архиве методических пособий, в том числе и по ЭЦД(перечни категорий дел постоянного срока хранения, перечни особо ценных дел и документов, рабочие инструкции и др.).

3. Работа по комплектованию госархива (изучение состава документов в учреждениях, сдающих дела в госархив, участие в разработке списков учреждений, сдающих и не сдающих материалы на государственное хранение на соответствующей территории, перечней документов, подлежащих постоянному хранению, и т.п.).

Решения ЭМК утверждаются руководством архива, но по ряду вопросов требуют утверждения и ЭПК.

В федеральных государственных архивах и центрах хранения документации, комплектующихся современными документами, организованы экспертно-проверочные комиссии. 

В функции ЭПК входит рассмотрение: 

1. Cписков учреждений, организаций и предприятий, документов, которые подлежат или не подлежат приему на государственное хранение

2. Перечней документов, подлежащих приему в государственные архивы

3. Проектов типовых и примерных номенклатур дел для учреждений, согласование конкретных номенклатур дел

4. Предложении об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных типовыми и ведомственными перечнями, и установление сроков хранения документов, не предусмотренных действующими перечнями, типовыми и примерными номенклатурами (с последующим внесением предложений в ЦЭПК)

5. Описей дел постоянного хранения и по личному составу, представляемых учреждениями

6. Вопроса о комплектовании госархива документами личного происхождения

7. Методических пособий по вопросам экспертизы ценности и обработки документов.

ЭПК проводит согласование актов о выделении к уничтожению дел с отметкой ЭПК, об утере дел, о неисправимых повреждениях дел; заслушивание ЭК учреждений и оказание им помощи, организацию обмена опытом ЭК учреждений и обобщение этого опыта.

В функции ЭПК архивных органов входит также вынесение рекомендаций по методическим вопросам экспертизы ценности документов и комплектованию госархивов; утверждение переработанных описей особо ценных дел, а также актов о выделении документов для уничтожения, составленных в государственных архивах, рассмотрение подготовленных госархивами перечней особо ценных дел и документов и др. [2.9]

Центральная экспертно-проверочная комиссия (ЦЭПК) является высшей инстанцией по вопросам экспертизы ценности документов. ЦЭПК Росархива рассматривает эти вопросы на общефедеральном уровне:

· ЦЭПК Росархива разрабатывает принципы комплектования АФ РФ и решает вопросы об отнесении фондов или документов к комплексу фондов общероссийского значения;

· разрабатывает принципы экспертизы научной и практической ценности документов АФ РФ и определяет категории учреждений, организаций и предприятий, от которых производится прием документов в госархивы;

· разрабатывает типовые перечни документов и рассматривает ведомственные перечни документов со сроками хранения;

· определяет категории особо ценных и уникальных дел по предложениям федеральных министерств и ведомств, а также РГА;

· определяет состав документов, подлежащих хранению в государственных архивах и архивах министерств и ведомств;

· рассматривает предложения об изменении в отдельных случаях сроков ведомственного хранения документов в архивах министерств и ведомств и об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, предусмотренных ведомственным перечнем, а также об установлении сроков хранения документов, не предусмотренных ведомственными и типовыми перечнями;

· разрешает отдельным министерствам и ведомствам, имеющим утвержденный перечень документов со сроками хранения, самостоятельно решать вопрос об уничтожении документов (при условии правильно поставленного делопроизводства и хорошей организации работы по экспертизе ценности документов);

· выносит решения по предложению министерств и ведомств о возможной замене подлинников некоторых категорий документов и дел микрофильмами.

ЦЭПК, как и все экспертные комиссии, - совещательный орган, поэтому все ее решения приобретают силу после утверждения их руководством Росархива. 

Многие вопросы, рассматриваемые ЦЭПК, возникают в учреждениях: ЭК участвуют в подготовке и обсуждении проектов ведомственных перечней, типовых и примерных номенклатур, а также в разработке предложений по изменению сроков хранения документов и установлению сроков, не предусмотренных перечнем. ЦЭК рассматривают эти вопросы на уровне министерств и выносят решения о представлении разработанных проектов на согласование ЭПК РГА, которая выносит свои мнения ЦЭПК, а ЦЭПК принимает окончательное решение (представляемое на утверждение руководству Росархива).

Объединение усилий специалистов отрасли, историков и архивистов создает условия для реальной объективной оценки документов. Ведь огромный поток документной информации затрудняет их выявление. Погоня за обобщенной информацией порой приводит к выхолащиванию ценных документов, отходящих от привычных стереотипов, содержащих информацию о новаторских начинаниях, творческих поисках, нестандартных решениях проблем. Особенно характерно содержание такой информации в документах определенных исторических периодов, связанных с различными переменами в жизни общества - политическими, экономическими, социальными, культурными. Задача экспертной службы -сохранить наиболее ценные документы из тех, что освещают ход перестройки и экономических реформ.

Вывод:  Экспертно-проверочные комиссии органов управления архивным делом и Российских государственных архивов занимаются широким кругом вопросов ЭЦД и комплектования ими госархивов (в пределах своей компетенции). Для всестороннего и квалифицированного обсуждения сложных вопросов в состав комиссии включают представителей разных профессий: юристов, экономистов, представителей научных и культурных учреждений и др. 

1.3. Порядок проведения и оформления результатов ЭЦД

Экспертиза ценности документов проводится ежегодно. Ее осуществляют работники службы ДОУ совместно с ЭК под методическим руководством сотрудников архива организации. [4.2] (См. Приложения Б) 

В процессе экспертизы производится:

· отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив;

· отбор дел, которые должны храниться временно в структурных подразделениях;

· выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Однако временно проверяются качество номенклатуры дел, правильность установления сроков хранения документов. [2.6]
Таким образом, в результате проведения экспертизы ценности выделяются четыре группы документов с различными сроками хранения:

· документы, подлежащие постоянному хранению в государственных архивах;

· документы, подлежащие временному хранению (свыше 10 лет) в архиве организации;

· документы, подлежащие временному хранению (до 10 лет) в структурных подразделениях;

· документы, подлежащие уничтожению в связи с истечением срока хранения. [1.5]
При отборе названых категорий дел анализируется фактическое содержание документов, находящихся в деле. Не допускается определение ценности документов и сроков их хранения только по заголовкам дел, включенных в номенклатуру.

С особой внимательностью следует подходить к документам постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения. Их отбор осуществляется за счет полистного просмотра документов, ведь так можно выявить ошибки, допущенные при формировании дел, и отделить документы с постоянным сроком хранения от документов временного хранения. Полистно просматриваются и дела с отметкой «ЭПК». Это позволяет выявить документы, подлежащие постоянному хранению. Дела, содержащие такие документы, должны быть переформированы: документы с постоянным и временными сроками хранения формируют в самостоятельные дела, либо присоединяют их к уже сформированным дела с однородными документами. Сроки документов временного хранения уточняют по перечням документов или по номенклатуре дел организации. Окончательное решение о сроках хранения дел с отметкой «ЭПК» принимает экспертно-проверочная комиссия архивного учреждения.

По результатам ЭЦД составляется ряд документов [1.5]:

· опись дел постоянного срока хранения;

· опись дел временного (свыше 10 лет) срока хранения;

· опись дел по личному составу;

· акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

По описям соответствующие дела передаются в архив организации. Документы временного (до 10 лет) срока хранения могут в архив не передаваться. Они хранятся либо в службе документационного обеспечения, либо в структурных подразделениях и по истечении срока хранения уничтожаются в установленном порядке. Описи рассматриваются на заседании ЭК и утверждаются руководителем организации. Описи дел постоянного срока хранения подтверждаются ЭПК архивного учреждения, описи дел по личному составу согласовываются с ней. Одновременно с описями дел на заседании ЭК рассматриваются и акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения. Организация имеет право уничтожать дела, включенные в акт, только после того, как ЭПК утвердит опись дел постоянного срока хранения.

Акт составляется по унифицированной форме и подписывается должностным лицом, проводившим ЭЦД, и после утверждения ЭПК архивного учреждения описи дел постоянного срока хранения утверждается руководителем организации. В него включают дела, срок хранения которых истек к 01 января года и составляется на дела всей организации. Если в него входят дела нескольких структурных подразделений, то перед группой заголовков указывается его название. Однородные дела вносятся в акт под одним общим заголовком с указанием количества дел. Также акт содержит отметку о сдаче документов на переработку в соответствующую организацию, занимающуюся утилизацией документов. Сдача документов оформляется приемно-сдаточными накладными, которые вместе с актами и описями подшиваются в дело и хранятся в архиве организации. Все эти документы имеют постоянный срок хранения.
Порядок оформления дел зависит от сроков их хранения. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения, которые не передаются в архив организации, оформляются частично. Частичное оформление производится работниками службы ДОУ при заведении дела. После завершения дела не проводится дополнительная систематизация документов, листы дела не нумеруются, не составляется заверительная подпись. Дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу перед передачей в архив организации подлежат полному оформлению, которое предусматривает [2.7]: 

· подшивку или переплет дела;

· нумерацию листов в деле;

· составление листа-заверителя;

· составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов;

· внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, регистрационного индекса дела, заголовка дела, крайних дат).

При полном оформлении документы дела подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются так, чтобы можно было свободно читать текст всех документов, даты, визы, резолюции. Дела с особо ценными или неформатными документами не переплетаются, а вкладываются в закрытые твердые папки или коробки. Если в деле есть невостребованные личные документы (например: удостоверения личности, трудовые книжки и т.п.) их вкладывают в конверт, который подшивается в дело. При подготовке дел к переплету из них удаляются все металлические скрепления (скрепки, булавки).

Для обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов все листы дела нумеруются валовой нумерацией арабскими цифрами в правом верхнем углу листа. Для этого используют простой графитный карандаш или нумератор. Нумерация производится в соответствии с определенными правилами. Лист-заверитель не нумеруют, а листы внутренней описи нумеруют отдельно. Если дело состоит из нескольких томов, листы каждого тома нумеруются отдельно. Фотографии, чертежи, другие иллюстративные материалы, которые являются самостоятельными листами дела, нумеруются на верхнем поле оборотной стороны листа. Листы любого формата, подшитые за один край, нумеруются как один лист. Если лист имеет формат А3 или А2 и он сложен, то он разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. Лист сложенный и подшитый за середину, должен подшиваться за край и нумероваться как один лист. Но если к документу подклеены другие документы (переводы, вырезки и т.д.), каждый из них нумеруется отдельно. Если в дело подшит конверт с вложениями, вначале нумеруют конверт, затем следующими номерами вложения. В случае отдельных ошибок при нумерации листов (например, пропуска отдельных страниц) допускается употреблением литерных номеров (3а, 4а, 4б). Если обнаруживается большое количество ошибок, листы дела нумеруются заново. При этом старый номер зачеркивается, рядом ставится новый номер листа. Составляется и новый лист-заверитель, при этом старый лист зачеркивается, но сохраняется в деле.

Заверительная надпись дела составляется для учета количества листов. Кроме того, она фиксирует особенности нумерации документов дела. Лист-заверитель составляется по установленной форме на отдельном листе, который помещается в конце дела. Запрещается вносить лист-заверитель на обложку дела или использовать для его составления чистый оборот листа последнего документа. Лист-заверитель обязательно подписывается его составителем. В форме листа-заверителя указываются сведения о количестве пронумерованных листов дела, количества листов внутренней описи. Кроме того, указываются сведения, отражающие специфику документов и нумерации листов данного дела: наличие литерных номеров, пропущенных номеров, номеров крупноформатных листов, конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов и т.п. Также указывается наличие в деле типографских экземпляров брошюр с количеством листов в них, если они не были отмечены в общей валовой нумерации. [3.5] В листе-заверителе отмечаются и все изменения в составе и содержании дела, например, замена подлинных документов копиями, присоединение новых документов и др.

Для учета ряда категорий документов составляется внутренняя опись. Она подшивается в начале дела или подклеивается к внутренней стороне его лицевой обложки, а также составляется для учета документов постоянного и временного сроков хранения. Это определяется спецификой данной документации: особо ценные документы, личные дела, документы ограниченного доступа и т.д. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме. В ней содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. Завершается опись итоговой записью с указанием цифр и прописью количества включенных в нее документов и количества листов самой описи. [2.4] 

Если в составе документов дела происходят изменения (например, документы включаются в дело, заменяются и т.д.), в графе «Примечание» делается запись со ссылками на соответствующие акты. При необходимости составляется новая итоговая опись к внутренней описи.

После того, как документы подшиты и листы пронумерованы, оформляют обложку дела. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу имеет форму, установленную государственным стандартом ГОСТ 17914-72 «Обложки дел длительного хранения. Типы, размеры, технические требования».

На обложке дела указываются следующие реквизиты [2.10]:

· наименование организации и наименование структурного подразделения;

· индекс дела и номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел;

· заголовок и крайние даты дела;

· количество листов в деле и срок хранения;

· архивный шифр дела.

Часть из перечисленных реквизитов выносится на обложку дела при его заведении. Однако, при подготовке дел к передаче на дельнейшее хранение эти сведения уточняются и при необходимости корректируются. При изменении наименования организации или структурного подразделения или же при передаче дела в другую организацию или структурное подразделение в течение года, за которое формировалось дело, на обложке указывается новое наименование организации (или организации-правоприемника), прежнее наименование организации заключается в скобки. Заголовок дела, перенесенный в начале года из номенклатуры дел, проверяется и него могут вноситься уточняющие сведения: номера приказов, протоколов, указания на копийность. (Например, Протоколы заседания правления за 2005 г. №№ 1-15) Если дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома. Кроме того, на обложках дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу дополнительно проставляются даты дела, номер тома (части), если дело имеет несколько томов, количество листов в деле и архивный шифр, состоящий из номера фонда, номера описи и номера дела по описи. Все эти данные могут быть помещены на обложку дела только после завершения его делопроизводством при окончательном оформлении.[2.10]

Важным реквизитом является дата дела. На обложке проставляются крайние даты документов, содержащихся в деле. Крайними датами дел, содержащих организационно-распорядительную документацию (протоколы, письма и др.), а также иные документы, для которых точные даты имеют большое значение, являются даты регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Это относится и к делам, состоящим из нескольких томов. Если дело – это журнал регистрации, то датой дела будут точные календарные даты первой и последней записей в журнале. Датой личного дела являются даты подписания приказа о приеме и увольнении лица, на которого заведено дело. Даты могут не указываться на обложке дел, содержащих плановые и отчетные документы, т.к. они включены в заголовки дел. При обозначении дат вначале указывается число, затем месяц и год. Название месяца предпочтительнее писать словами, чтобы избежать неоднозначности в толковании даты. В дело могут включаться документы (например, приложения), даты которых выходят за крайние даты дела. В таком случае об этом делается запись «в деле имеются документы за … год». Она помещается на новой строке под датами дела.

Обязательными реквизитами обложки дела являются количество листов и сроки хранения дела. Количество листов проставляется на основании заверительной надписи. Срок хранения переносится из номенклатуры дел после его сверки по перечню документов или уточнения по решению ЭК организации. На делах постоянного хранения пишется «Хранить постоянно» [2.10]

Архивный шифр проставляется на обложке в архиве организации после того, как годовой раздел описи, содержащий данное дело, утвержден ЭПК архивного органа. [2.1]

II Организация проведения экспертизы ценности документов в муниципальном казенном учреждении «Центр ресурсного обеспечения образовательных учреждений города Кирова»

Заключение

Понятие "экспертиза ценности документов" неотделимо от понятий "архив", "архивирование", "архивоведение" (как наука). То есть, ЭЦД является эмпирической деятельностью, но и также научным разделом архивоведения. ЭДЦ является одной из самых важных составляющих функций в архивной работе. Определение ЭЦД даётся в Законе об архивном деле (п.16. ст. 3.). [1.5] ЭЦД определяется как изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения и отбора для хранения. Основными критериями ценности документов являются их происхождение, содержание, внешние особенности. Необходимость ЭЦД объясняется неравноценностью документов. Одни документы являются неисчерпаемым источником для различных исследований, другие имеют практическое значение только для справочно-информационной работы, а третьи теряют своё значение через короткий временной промежуток после их создания, то есть, после их исполнения. Документы, при всей их ценности, могут быть испорчены по своему материальному состоянию до такой степени, что их восстановление не является возможным и целесообразным. Поэтому, в архивной работе ЭЦД - это основа, без которой немыслима упорядоченная деятельность любых архивных организаций, как государственных архивов, так и частных (ведомственных).

Современная ЭЦД проводится на основе нормативно-методических пособий: перечней, номенклатур дел, классификаторов. Среди перспективных направлений развития экспертизы можно выделить постановку вопросов отбора на государственное хранение документов с повторяющейся информацией, причем уже на стадии делопроизводства, а также вопросов внутривидовой экспертизы ценности документов. Современный этап развития ЭЦД характеризуется, во-первых, совершенствованием теоретико-методологической базы экспертизы ценности в целом, во-вторых, повышением интереса к экспертизе в делопроизводстве.

Целью работы является анализ и изучение процедуры ЭЦД и для ее достижения были рассмотрены следующие вопросы:

· нормативно-правовая база регламентирующая ЭЦД;

· цели, задачи и принципы ЭЦД;

· порядок проведения и оформления результатов ЭЦД
· рассмотрение процедуры ЭЦД в организации МКУ ЦРО.
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Приложения

Приложение А

Понятийно-категориальный аппарат

Архив — 1) учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющее хранение, комплектование, учёт и использование архивных документов; 2) собрание письменных памятников (рукописей, писем и т. п.), относящихся к деятельности какого-нибудь учреждения или лица. 

Архивный фонд Российской Федерации — часть документального фонда, переданная на постоянное хранение в архив.исторически сложившаяся и постоянно пополняемая совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, подлежащих постоянному хранению. 
Архивный шрифт – это условное обозначение места хранения дела: название архива, номер фонда, номер описи, номер дела по описи.

Государственный архив Российской Федерации (Госархив) – Предназначен для хранения документов высших органов законодательной, исполнительной и судебной власти Российской Федерации.

Документ — это зафиксированная на материальном носителе информация в виде текста, звукозаписи или изображения с реквизитами, позволяющими её идентифицировать. 

Документационное обеспечение управления (ДОУ) – это деятельность аппарата управления, охватывающая вопросы документирования и организации работы с документами в процессе осуществления им управленческих функций.

Журнал регистрации – содержит информацию о том, какие события происходили в информационной базе в определенный момент времени или какие действия выполнял тот или  иной пользователь.

Комплектование архива – это систематическое пополнение архива документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами. 

Метод систематического анализа документов, направленных на получение информации, значимой для целей исследования.

Номенклатура дел – это систематизированный перечень заголовков всех дел, заводимых в делопроизводстве учреждений, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами.

Перечни документов – систематизированные списки документов учреждений, организаций и предприятий, содержащие нормативные указания о сроках хранения документов или о составе документов, подлежащих постоянному хранению
Ретроспективная документная информация — документная информация, созданная в прошлом.

Федеральное архивное агенство (Росархив) – Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере архивного дела и делопроизводства, а также по контролю, оказанию государственных услуг и управлению федеральным имуществом в этой сфере.

Центральная экспертная комиссия Федерального архивного агентства создается в целях организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в деятельности Росархива и подведомственных ему федеральных государственных архивных учреждений, по отбору и подготовке к передаче па постоянное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации. 

Центральная экспертно-проверочная комиссия Архивного комитета является постоянно действующим совещательным органом, осуществляющим рассмотрение вопросов, связанных с экспертизой ценности документов, отбором и включением конкретных документов в состав Архивного фонда; организацией документов в делопроизводстве органов государственной власти; определением в составе Архивного фонда. 

 Экспертиза ценности документов (ЭЦД) – изучение документов на основании критериев их ценности для определения сроков хранения документов.Экспертная комиссия организации создается в целях организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в деятельности организации. 

Экспертно-методическая комиссия действует на правах совещательного органа по коллегиальному рассмотрению вопросов методической и практической работы по экспертизе ценности и подготовке к передаче на постоянное хранение в Архив документов Архивного фонда Российской Федерации, научно-методического обеспечения направлений деятельности Архива. 

Экспертно-проверочная комиссия федерального государственного архива создается в целях рассмотрения вопросов, связанных с экспертизой ценности документов, отбором и включением конкретных документов в состав Архивного фонда Российской Федерации, а также с определением в его составе особо ценных, в том числе уникальных документов.

Приложение Б
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Схема 1 – Хранение документов
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Схема 2 – Функции экспертных комиссий
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Схема 3 – Архивный Фонд Российской Федерации
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Схема 4 – Порядок составления документа и передачи его в архив
[image: image5.png]QIFHENLIBLLIOY

Bl9HaLeATENTHA

Mo kputepuio
aBTopcTea

MI0BHINLOHOD

amioanmchedIoHON

BIGHHOWION |

Mo cnocoby
ukcaumumn
uHopmaumm

[lokymeHTbI

WANOSRNLONIBLD

Mo dopme
N3NOXeHus

WigHaLennndoaH

Mo 3HaummocTn




Схема 5 – Анализ документа
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Схема 6 – Критерии ЭЦД

Приложение В
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Схема 7 – Перечни документов

Список сокращений

АФ РФ – Архивный фонд Россий Федерации

ДОУ – Документационное обеспечение управления

РГА – Российский Государственный архив

Росархив – Федеральное Архивное Агентство

ЦЭК – Центрльная проверочная комиссия

ЦЭПК – Центральная экспетно-проверочная комиссия

ЭК – Экспертная комиссия

ЭМК – Экспертно-методическая комиссия

ЭПК – Экспетно-проверочная комиссия

ЭЦД – Экспертиза ценности документа
