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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

В деятельности организации любой формы собственности образуются документы и каждый из них имеет свой срок хранения, который зависит от ценности документа. Ценность документов заключается в их информационной возможности, обуславливающей историческое, научное, социальное, экономическое, политическое, культурное или иное общественное значение. Для того, чтобы оценить документы и обеспечить их сохранность в каждой организации ежегодно проводится комплекс работ, который включает в себя: экспертизу ценности документов, упорядочивание документов постоянного и длительного сроков хранения, уничтожение документы с истекшими сроками хранения (руководствоваться «Памятка о порядке проведения экспертизы ценности в организации – источнике комплектования муниципального архива»). В целях организации и проведения методической и практической работы данного направления в деятельности организации создается Экспертная комиссия. 

В своей работе Экспертная комиссия руководствуется:

· Федеральным законом от  22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 (далее – Типовой перечень);

· Правилами организации хранения, комплектования, учета и использовании документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 (далее – Правила 2015);

·  Законом Челябинской области от 22.09.2005 № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области»;

·  распорядительными и нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства и Государственного комитета по делам архивов Челябинской области;

·  постановлением Администрации города Челябинска от 03.07.2018 № 274-п «Об утверждении Положения об организации архивного дела на территории города Челябинска»;

·  локальными нормативными актами организации.

Вся работа экспертной комиссии строится в сотрудничестве с муниципальным архивом и Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области. На территории города Челябинска функцию муниципального архива осуществляет Архивное управление Администрации города Челябинска.
В настоящей Памятке по организации работы экспертной комиссии в организации – источнике комплектования муниципального архива остановимся на основных моментах работы экспертной комиссии.

1. РОЛЬ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ, ЕЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ
Рано или поздно наступает момент, когда в делопроизводстве организации необходимо избавиться от старых документов и освободить место для новых. Но такого понятия, как «старые документы» в архивном деле нет, есть только документы, у которых истек срок хранения и от таких документов можно «избавиться», но не сразу и не от всех. 

Как бы ни было велико искушение вывезти все «старые» документы куда угодно с глаз долой, делать этого ни в коем случае нельзя – никто не отменял ответственность за нарушение требований законодательства о хранении документов. В соответствии со ст. 13.20 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ) нарушение  правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов, за исключением случаев, предусмотренных статьей 13.25 КоАП РФ  влечет предупреждение или наложение административного штрафа на граждан в размере от 1 тысячи до 3 тысяч рублей; на должностных лиц – от 3 тысяч до 5 тысяч рублей; на юридических лиц – от 5 тысяч до 10 тысяч рублей. 

На практике ответственность для организации может наступить, если она не сможет представить какой-либо документ по запросу контролирующего органа, сославшись на то, что он потерян или уничтожен. Именно поэтому бездумно уничтожать документы рискованно. Сначала придется провести экспертизу ценности и только потом принять решение об уничтожении документов, не имеющих ценность. Данная процедура должна осуществляться ежегодно, а за оценку ценности документов, организацию их хранения, а также принятие решения об уничтожении отвечает в организации ее Экспертная комиссия (далее – ЭК). 

Одним из важнейших аспектов ее деятельности является обеспечение единого порядка помещения документов на архивное хранение. Данная процедура должна проводиться в строгом соответствии с регламентом и только это позволит избежать в делопроизводстве организации ряда проблем:

·  уничтожение документов, срок хранения которых не истек; 

·  неправильное определение срока хранения документов; 

·  утрата важных деловых бумаг; 

·  неправильное оформление дел; 

·  неверное оформление номенклатуры дел; 

·  помещение на хранение ненужных бумаг и так далее.

Основные задачи ЭК:

·  организация и проведение экспертизы ценности документов при составлении номенклатуры дел, формировании дел, подготовки их к архивному хранению;

·  организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение.

Основными функциями экспертной комиссии являются:

·  организация ежегодного отбора дел, образующихся в деятельности организации, для хранения и уничтожения; 

·  рассмотрение и согласование проектов номенклатуры дел организации, описей дел, документов постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, и других актов; 

·  подготовка и вынесение на рассмотрение экспертно-проверочной комиссией Государственного комитета по делам архивов Челябинской области (далее – ЭПК) предложений об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями;

·  рассмотрение актов о неисправимом повреждении документов постоянного хранения и актов о необнаружении дел;

·  участие в разработке и рассмотрении проектов нормативных и методических пособий по вопросам работы с документами в организации (перечней документов с указанием сроков их хранения, инструкций по делопроизводству, номенклатур дел и другое).

·  методическое руководство работами в области обеспечения сохранности документального и архивных фондов организации.

Все задачи и функции ЭК организации определяются в Положении о ней. 

2. СОЗДАНИЕ ЭК В ОРГАНИЗАЦИИ

Никто не сомневается, что делопроизводитель подразделения или архивариус хорошо знают документы своего направления деятельности, но в архиве организации есть еще огромный пласт других документов, например, кадрового делопроизводства, бухгалтерской и налоговой отчетности, документов, сопровождающих профильную деятельность организации. Поскольку это самостоятельные системы документации, оценить их могут только специалисты данной области. Для этого и создается ЭК – собрание компетентных, каждый в своей области, должностных лиц. 

ЭК является совещательным органом при руководителе организации, ее текущая деятельность, функции и правила работы, описываются в отдельном локальном акте – Положении. 

ЭК, как и любая другая комиссия в организации создается распорядительным документом (распоряжение, приказ) по основной деятельности (далее – распорядительный документ), имеет «правление» в лице председателя и секретаря, а также установленных членов комиссии. ЭК  работает со дня издания распорядительного документа, если дата не определена текстом документа, прекратить ее работу может только соответствующий распорядительный документ. 
В  организациях – источниках  комплектования муниципального архива необходимость создания ЭК обязательно и эта обязанность возникает сразу же после включения организации в список источников. 

2.1. Распорядительный документ о создании ЭК
Некоторые руководители организаций ошибочно полагают, что составление письменного распорядительного документа о создании комиссии не обязательно – достаточно обойтись устным распоряжением. Пренебрежение к данному документу чревато тем, что действия, выполненные членами комиссии, а также изданные в ходе их действий документы, могут быть признаны не имеющими юридической силы.

Без исключения каждый распорядительный документ должен иметь основание и обоснование. В данном случае, под основанием понимается ссылка на документ, который послужил толчком к написанию распорядительного документа, а под обоснованием – причина для его формирования. В качестве основания для составления распорядительного документа о создании ЭК можно назвать норму законодательства, регулирующую создание комиссии, а в качестве обоснования назвать какие-либо объективные обстоятельства. Распорядительный документ о создании ЭК относится к документам по основной деятельности и оформляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству данной организации.

Распорядительный документ о создании ЭК может быть выделен в отдельный приказ (распоряжение), тогда документ будет иметь одно приложение, утверждающее состав ЭК. Второй вариант распорядительного документа будет содержать информацию не только о создании ЭК, но и утвердит Положение о ней (Приложение 1).    

2.2. Положение об ЭК
Если в организации отсутствует Положение об ЭК, то весь процесс документирования подготовки и передачи документов в архив организации не будет иметь основания, так как на таких формах документа как: акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу; номенклатура дел организации должен проставляться гриф согласования с ЭК организации.

Положение об ЭК организации относится к организационному виду документам, поэтому оформляют его на общем бланке организации, в соответствии с требованиями ГОСТа Р 7.0.97-2016. Индивидуальное Положение об ЭК организации разрабатывается на основе Примерного положения об ЭК организации, утвержденного приказом Росархива от 11.04.2018 № 43. 

Текст Положения должен состоять из пяти разделов:

1. Общие положения.
2. Задачи ЭК.
3. Функции ЭК.

4. Права ЭК.

5. Организация работы ЭК.

В Положение обязательно входит перечень документов, регулирующих работу ЭК (законы и другие правовые акты по архивному делу, указания органа управления архивным делом Российской Федерации (Росархива) или органов управления архивным делом субъектов РФ, основные правила работы архивов организаций, другие нормативно-методические документы, разработанные архивными органами, типовые и ведомственные перечни документов с указанием сроков их хранения). Образец Положения об ЭК организации приведен в приложение 2 настоящей Памятки.
Проект Положения об ЭК в обязательном порядке предварительно согласовывается с ЭМК муниципального архива, только после этого вводится в действие распорядительным документом руководителя организации. Ответственность за подготовку документов возлагают на должностное лицо, отвечающее за делопроизводство в организации. 

2.3. Состав ЭК
К персональному составу ЭК жесткие требования не предъявляются. Как правило, она состоит из трех и более человек, наиболее квалифицированных работников, имеющих большой опыт, хорошо знающих структуру, функции, делопроизводство и состав документации организации. Число членов должно быть нечетным по количеству для того, чтобы избежать равенства голосов «за» и «против» и принять правомерное решение.

Из числа членов ЭК выделяют председателя и секретаря. Как правило, председателем ЭК назначается заместитель руководителя организации, курирующего вопросы делопроизводства и архива. Если такового не имеется в штате – то сам руководитель организации, который подписывает распорядительный документ о создании ЭК. Секретарем ЭК является работник, ответственный за делопроизводство в организации.

Идеальный состав ЭК включает таких членов, как работник юридической службы, представитель бухгалтерии, работник отдела кадров, секретарь организации или архивариус (работник архива). В организациях источниках – комплектования муниципального архива рекомендуем в состав ЭК включать представителя муниципального архива, источником комплектования которого выступает организация (по согласованию с архивом). ЭК в таком составе позволит практически безошибочно выявить документы, которые следует хранить дальше в архиве и те, которые можно уничтожить. 

Однако, если организация слишком мала, то состав ЭК может быть совершенно иным. В этом случае для определения сроков хранения отдельных видов документов рассчитывать придется только на помощь Типового и ведомственных (при наличии) перечней.

Состав ЭК утверждается отдельным распорядительным документом руководителя организации или его полномочного лица, либо может быть оформлен в качестве приложения к распорядительному документу о создании ЭК, при внесении изменений в состав комиссии издается отдельный распорядительный документ.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭК
3.1. Планирование работы

Работа ЭК ведется в организации постоянно, так как изучение документов с целью установления сроков их хранения проводится поэтапно в течение всего года, начиная с этапа составления номенклатуры дел на предстоящий год и формирования дел в текущем делопроизводстве, плавно переходя в этап подготовки законченных делопроизводством документов к передаче их в архив организации, и как итог всей работы – подготовка дел к передаче на государственное хранение в муниципальный архив. 

Организация работы ЭК должна осуществляться в соответствии с регламентом и на основании годового плана работы, утвержденного руководством организации. Заседания ЭК созываются не реже 2 раз в год в соответствии с утвержденным планом, а также по мере необходимости. Решение о внеплановом рассмотрении вопроса на заседании принимает председатель.
При разработке годового плана работы ЭК учитываются: 

1. Годовые планы работы структурных подразделений организации; 

2. Предложения структурных подразделений организации. 

Предложения для включения в годовой план работы ЭК на очередной год представляются руководителями структурных подразделений организации секретарю ЭК в письменной форме в срок до 1 декабря текущего года. 

Секретарь ЭК обобщает предложения заинтересованных лиц и готовит проект годового плана работы ЭК (приложение 3). 

Годовой план работы ЭК на очередной год рассматривается на заседании ЭК в декабре года, предшествующего плановому, и утверждается руководителем организации.
3.2. Организация работы с документами, направленными в адрес ЭК

Поступающие на рассмотрение ЭК документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями ГОСТов, Правил 2015, и других Федеральных и региональных законодательных и нормативных актов в области делопроизводства и архивного дела. 

Перечень основных документов, представляемых на рассмотрение ЭК:

1. Описи дел постоянного хранения управленческой и иных видов документации, образованной в деятельности организации;

2. Описи дел по личному составу, образованных в деятельности организации;

3. Номенклатура дел;
4. Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (долговременного хранения, в том числе документов по личному составу), составленные по результатам экспертизы ценности документов, сроки временного хранения которых истекли;

5. Проекты локальных нормативных актов и методических документов организации по делопроизводству и архивному делу.

Ответственность за подготовку документов на рассмотрение ЭК несут руководители соответствующих структурных подразделений, которые их представляют. 

Ответственность за прием и регистрацию документов, поступающих на рассмотрение ЭК, возлагается на секретаря комиссии.

Материалы по рассматриваемым вопросам представляют секретарю ЭК не менее чем за 10 рабочих дней до заседания в отпечатанном или электронном виде.

В ходе предварительной подготовки к заседанию ЭК:

1. Секретарь:

· проверяет полноту и правильность составления документов. При выявлении замечаний, возвращает документ на доработку;

· не менее чем за 5 рабочих дней до заседания передает документы экспертам для работы.

2. Эксперты:

· рассматривают проекты представленных на согласование ЭК документов;

· составляют заключение. В случае, если в заключении имеются основания для снятия документов с повестки дня заседания ЭК (по согласованию с председателем ЭК), эксперт сообщает об этом секретарю ЭК до начала заседания. 

Основанием для снятия документов с повестки дня заседания ЭК является наличие существенных нарушений требований оформления документов, в том числе:

· нарушение систематизации дел в описи; 

· неполнота состава документов; 

· замечания по редакции заголовков дел.
3.3. Подготовка и проведение заседаний ЭК
Секретарь комиссии обеспечивает явку ее членов на заседание, а также оповещает приглашенных на заседание лиц. Заседание будет считаться правомочным, если на нем обеспечено присутствие более половины членов ЭК, освобождение членов комиссии от участия в заседании допускается только с разрешения председателя. 

Повестка заседания ЭК формируется ее секретарем на основании плана работы и на основании представленных материалов. 

Вопросы, по которым соответствующие материалы не были представлены в указанный срок, могут быть включены в повестку дня заседания только с разрешения председателя, либо по ним должно быть принято решение о проведении внепланового заседания ЭК. По вопросам снятым с рассмотрения председателем принимается дополнительное решение о сроке переноса.

Секретарь ЭК знакомит с повесткой заседания, выступающие члены ЭК представляют свое заключение на проекты рассматриваемых документов. Проекты решений обсуждают, после чего проходит голосование по принимаемому решению. Члены ЭК коллегиально большинством голосов принимают соответствующие решения. Решения принимаются по каждому рассматриваемому вопросу (документу) отдельно, большинством голосов присутствующих. 

Заседание ЭК и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов ЭК. Право решающего голоса имеют только члены ЭК, приглашенные лица имеют только право совещательного голоса. Особое мнение членов ЭК и присутствующих лиц отражаются в протоколе или прилагаются к нему в виде справок (информационных записок и т.д.). При разделении голосов поровну решение принимается председателем ЭК.

В случае, если проект документа по решению ЭК подлежит утверждению или согласованию с учетом устранения замечаний, они должны быть устранены в течение 3 рабочих дней после проведения заседания. При нарушении этого условия документы откладываются до следующего заседания ЭК.

Все заседания комиссии протоколируются, итоговым документом, фиксирующим ход заседания и порядок принятия решений, является протокол.

3.4. Контроль исполнения решений ЭК
Вид контроля и сроки представления информации (если она необходима) о выполнении решений ЭК определяются в тексте самого решения, в случае их отсутствия – устанавливаются председателем ЭК.

Секретарь ЭК по указанию председателя ЭК организует оперативный контроль за выполнением решений, рассмотрением поступивших документов в установленные сроки, принимает необходимые меры по предупреждению нарушения сроков исполнения, систематически информирует ЭК о ходе выполнения решений и рассмотрении поступивших документов.

Снятие с контроля решений ЭК также осуществляется ее председателем.

4. ДОКУМЕНТЫ ОБРАЗУЮЩИЕСЯ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЭК
5.1. Протокол заседания ЭК

Заседания ЭК подлежат протоколированию, ведение протокола осуществляет секретарь. Только правильно составленный и оформленный протокол в полной мере может обеспечить юридическую силу решений. В протоколе заседания ЭК фиксируются важные решения, принятые по вопросам повестки, например, передать на хранение или уничтожить те или иные документы. В связи с этим рассмотрим данный вопрос подробнее.

Унифицированной формы для этого документа не существует. При составлении протокола заседания ЭК может использоваться как общий бланк организации (продольный или угловой вариант расположения реквизитов) с указанием наименования вида документа – «ПРОТОКОЛ», так и специальный бланк протокола (бланк конкретного вида документа), разработанный самостоятельно организацией и закрепленный в ее Инструкции по делопроизводству (Приложение 4). Если форма документа утверждена, то она становится обязательной для применения.

Обязательными реквизитами протокола, любого из вида бланка, используемого для этих целей, являются: 

· наименование организации – автора документа;

·  название вида документа;

·  вид заседания;

·  место проведения заседания;

·  дата документа;

·  номер документа;

·  текст;

·  подписи.

1. Наименование организации – автора документа. Наименование автора документа на бланке документа должно соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных документах (уставе или положении). Под полным наименованием организации в скобках указывается сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением).

2. Название вида документа – ПРОТОКОЛ. Реквизит располагается под реквизитами автора документа (наименованием организации). Слово всегда печатается прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом размером № 17, выравнивается по центру. Располагается 1–2 строками ниже наименования.

3. Вид заседания – Заседания экспертной комиссии. От предыдущего реквизита он отделяется 2 межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом и выравнивается по центру.
4. Дата документа. Дата протокола соответствует дате фактического проведения заседания ЭК. Реквизит может быть оформлен как цифровым (арабские цифры), так и словесно-цифровым способом. Дата печатается ниже предыдущего реквизита через 2 межстрочных интервала. 

Цифровой способ оформления: 04.05.2022; 

Словесно-цифровой способ оформления: 04 мая 2022 г.

5. Номер документа. Отражает регистрационный порядковый номер заседания комиссии в пределах календарного года, имеет цифровой или буквенно-цифровой идентификатор. По усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с индексом дела по номенклатуре дел. Реквизит оформляется на той же строке, что и дата заседания. При оформлении индексов с № 1 по 9 необходимо использовать минимум два знака (пример: № 01).

6. Место проведения заседания – Челябинск. Указывается город проведения заседания ЭК. Реквизит печатается через 2 межстрочных интервала после реквизита «дата документа» и выравнивается по центру.

7. Текст протокола. Данный реквизит является самым сложным и состоит из двух частей: вводной и основной. 

7.1. Вводная часть формализована, в ней оформляются сведения о составе присутствующих на заседании и повестка дня (список вопросов, вынесенных на обсуждение). Необходимая для отображения информация содержит следующие реквизиты:

·  Председатель (или Председательствующий);

·  Секретарь;

·  Присутствовали (список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку);

·  Повестка дня.
Состав присутствующих оформляется от границы левого поля двумя строками ниже предыдущего реквизита. 

Перечисление начинается с указания председателя и секретаря ЭК. Слова «Председатель», «Секретарь», «Присутствовали» печатают слева от нулевого положения табулятора (от поля), отделяя двумя межстрочными интервалами от заголовка. Слова «Присутствовали» и «Приглашенные» заканчиваются двоеточием.
Фамилии председателя и секретаря ЭК оформляются после тире, инициалы следуют за фамилией. 
Фамилии присутствующих записываются в протокол в алфавитном порядке, без указания должностей.

Фамилии и инициалы приглашенных должностных лиц, которые не являются членами ЭК, но присутствовали на заседании, перечисляются после слова «Приглашенные». Оно оформляется от границы левого поля двумя строками ниже слова «Присутствовали:» и заканчивается двоеточием. Если количество приглашенных участников превышает 15 человек, рядом с указанием их количества делается отметка «Список прилагается». Если в заседании принимают участие представители разных организаций, указывается место работы и должность каждого лица. Многострочные наименования должностей присутствующих печатаются через один межстрочный интервал.
Перечень вопросов, вынесенных для обсуждения и принятия решения на заседание ЭК, оформляется после слов «Повестка дня». Реквизит располагается через 2 межстрочных интервала от списка участников и заканчивается двоеточием. Сами слова располагаются центрировано.

Повестка дня, содержит перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их рассмотрения на заседании, с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы печатаются от границы левого поля, нумеруются арабскими цифрами и начинаются с предлогов «О», «Об», отвечают на вопрос «О чем?» и содержат указание должности, фамилии и инициалов докладчика (по каждому пункту повестки дня). Причем слово «докладчик» в протоколе не используется, правильной является речевая формула: «Доклад – (чей?) должность, фамилия, инициалы».

Вопросы в повестке дня располагают по степени их сложности, важности и предполагаемого времени обсуждения. Не рекомендуется вопрос или группу вопросов формулировать словом «Разное», данная формулировка в повестке считается неуместной.

7.2. Основная часть протокола излагается от третьего лица множественного числа в прошедшем времени и состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня (количество разделов должно быть равным количеству пунктов, включенных в повестку) и принятым по ним решениям. 

Текст каждого раздела отражает ход заседания и строится по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ). Слова пишутся прописными буквами, каждое с новой строки выравнивание по левому полю, после слов ставится двоеточие (таким образом, зрительно разбивается текст). 

Слово «СЛУШАЛИ» нумеруется в соответствии с номером пункта повестки дня, оформляется от границы левого поля прописными буквами и заканчивается двоеточием. 

Далее от границы левого поля  оформляются в родительном падеже фамилия и инициалы докладчика (СЛУШАЛИ – кого?), ставится дефис, и после него кратко или подробно (если имеется ранее подготовленный доклад, то возможна ссылка «Текст прилагается») записывается содержание доклада. Текст печатается через 1–1,5 межстрочных интервала.

Слово «ВЫСТУПИЛИ» оформляется от границы левого поля прописными буквами и заканчивается двоеточием. Фамилия и инициалы каждого из выступающих оформляются от границы левого поля и указываются в именительном падеже (ВЫСТУПИЛИ – кто?). Запись выступления отделяют от фамилии дефисом. Выступление в форме косвенной речи может быть изложено кратко или подробно.

Все вопросы к докладчику и выступившим, а также ответы на них записываются в порядке их поступления и оформляются от границы левого поля. Фамилию лица, задавшего вопрос, допускается не указывать. (Пример: В 2019 году заключались с физическими лицами договоры на выполнения подрядных работ? Нет.)

Все принятые в ходе обсуждения решения (по каждому из обсуждаемых вопросов) записываются после слова «ПОСТАНОВИЛИ» или «РЕШИЛИ». Так как подразумевается коллегиальное принятие решения, то формулировка решения имеет местоимение «мы».

Слово оформляется от границы левого поля прописными буквами и заканчивается двоеточием. От границы левого поля по пунктам кратко и точно формулируются распорядительные действия, которые должны быть пронумерованы в соответствии с номером вопроса в повестке дня. Номер принятого решения состоит из двух частей, разделенных точкой, при этом первая цифра соответствует номеру вопроса в повестке дня, а вторая – номеру решения по данному вопросу (ведь часто бывает, что по одному вопросу повестки дня принимается несколько решений, поручений).

Пункт, содержащий поручение или предписание, строится по речевым моделям: 

«кому – что сделать – к какому сроку?» (Пример: Начальнику общего отдела привести номенклатуру дел на 2023 год в соответствие с требованиями. Срок – 10.12.2022) 
или 

«что сделать – к какому сроку? – ответственный». Понятие ответственный в данном случае содержит наименование должности, фамилию и инициалы конкретного исполнителя (Пример: Организовать работы по уничтожению документов, не подлежащих хранению и представить акт к 20.06.2022. Ответственный – начальник общего отдела Сидоров С. С.).

Если решение принималось путем голосования, то его результаты оформляются по форме: «За – 10, против – 0, воздержались – 2» или «Единогласно».

Для справки: В деловой практике за каждым термином закрепилась своя сфера употребления при составлении протоколов:

в протоколах общих собраний акционеров, учредителей, заседаний советов директоров, собраний трудовых коллективов, собраний сотрудников (в рамках самоуправления, установленного и разрешенного кодексом корпоративного поведения), инициативных групп правильным считается употребление термина «РЕШИЛИ» (оформляется деятельность высших коллегиальных органов, «власть»). 

в протоколах заседаний комитетов, правлений, рабочих групп, оперативных совещаний и других коллегиальных исполнительных органов (оформляется «оперативное управление») правильным считается термин «ПОСТАНОВИЛИ». 

Все виды и разновидности протоколов, независимо от принадлежности к системе или подсистеме документации, классифицируются по двум основаниям – способу документирования и степени полноты записи хода заседания, которые действуют одновременно. Так, по степени полноты записи протоколы подразделяют на: полные (стенографические) и краткие (сокращенные). 

Полный протокол содержит запись всех выступлений, прозвучавших на заседании, а также вопросы, заданные докладчику, выступления лиц, принявших участие в дискуссии и принятые по ним решения. Протокол составляется на основе стенограмм, звуковых записей и материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенных и др.). В документе дословно передается процесс обсуждения каждого вопроса, отражаются все мнения и все принятые решения по нему (Приложение 5).

Краткий протокол по сокращенной форме фиксирует рассмотренные в ходе заседания вопросы, фамилии докладчиков и принятые по ним решения по схеме «вопрос – принятое решение» (Приложение 6).

Во вводной части указываются инициалы и фамилии председателя, секретаря, а также присутствовавших лиц.


Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, после слова ставится двоеточие. Ниже печатаются наименования должностей присутствовавших, а справа от наименования должностей – их инициалы и фамилии.

Наименование вопроса нумеруется арабской цифрой и формируется с предлогом «О» («Об»), печатается центровано, подчеркивается одной чертой ниже последней строки на расстоянии не более интервала. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступающих при обсуждении данного вопроса. Фамилия основного докладчика указывается первой. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.

Через 1 межстрочный интервал печатается принятое по вопросу решение.

Рекомендовать к использованию для заседаний ЭК можно разные формы данного документа, все зависит от решаемых на заседании вопросах: для проблемных – лучше выбрать полную, а для оперативных и инструктивных – краткую форму.

8. Подписи. Данный реквизит отделяется от текста 2–3 межстрочными интервалами, печатается от границы левого поля и включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись и расшифровку подписи (инициалы, фамилия). Подписи разделяются между собой              1–2 межстрочными интервалами.

Протокол подписывается председателем и секретарем, оформляются на отредактированном и сверенном протоколе. Поскольку протокол – это внутренний документ, то удостоверение печатью не требуется.

Составляемый непосредственно на заседании протокол является черновиком. Он должен быть уточнен, сверен, отредактирован и оформлен. Минимальный срок подготовки протокола – в течение нескольких часов после окончания заседания, максимальный – 3 календарных дня. Подписывается протокол сначала секретарем, а затем председателем. В особо важных случаях выступающие могут визировать протокол, в таком случае визы проставляются на левом поле документа на уровне записи выступления.

5.2. Журнал регистрации протоколов ЭК
В связи с тем, что протоколу ЭК присваивается регистрационный номер, возникает необходимость в ведении журнала регистрации протоколов ЭК. Журнал может быть оформлен как в бумажном, так и в электронном виде (Приложение 7). При ведении журнала в электронном виде обязательным условием является ежегодный вывод его на печать.
5.3. Сроки и место хранения документов, образовавшихся в деятельности ЭК

Документирование деятельности ЭК, а также формирование дел, отложившихся в результате выполнения комиссии своих функций, осуществляет ее секретарь.

Протоколы и документы к ним в деле формируются по порядку номеров протоколов. Так как дела «Протоколы ЭК» и «Журнал регистрации протоколов ЭК» в соответствии со статьей 18 Типового перечня имеют постоянный срок хранения, то существует необходимость их своевременного упорядочения и обеспечения сохранности в организации. 

Оригиналы протоколов, а также журналы их регистрации хранятся в организации до момента ее ликвидации в составе дела фонда.

СПИСОК ИСТОЧНИКОВ

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ.

2. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

3. Приказ Министерства культуры № 526 от 31.03.2015 «Об утверждении Правил организации, хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».

4. Приказ Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 43 «Об утверждении примерного положения об экспертной комиссии организации».

5. Приказ Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44 «Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в организациях».

6. Приказ Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения».

7. Приказ Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 «Об утверждении Правил 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».

8. Приказ Федерального архивного агентства от 24.12.2020 № 199 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления».

9. Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденный приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2004-ст.

	
	Приложение 1


	Образец оформления документа о создании ЭК
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№         2

 О создании экспертной комиссии 

администрации Советского района 

города Челябинска

В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526, Уставом Советского района города Челябинска, на основании Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 43, в целях организации и проведения экспертизы ценности документов, образующихся в процессе деятельности администрации Советского района города Челябинска, отбора и подготовки к передаче на хранение документов архивного фонда:
1. Создать экспертную комиссию администрации Советского района города Челябинска.
2. Утвердить:
1) Положение об экспертной комиссии администрации Советского района города Челябинска (приложение 1);
2) Состав экспертной комиссии администрации Советского района города Челябинска (приложение 2).
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Советского  района Амирова И.Р.
Глава Советского района                        Макаров                                          В. Е. Макаров
ФИО исполнителя
телефон
Приложение 1

к распоряжению администрации района 

от __________________№____________

Положение

об  экспертной комиссии 

администрации Советского района города Челябинска 

5 Общие положения

1. Экспертная комиссия администрации Советского района города Челябинска (далее – экспертная комиссия) создается в целях организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передачи на государственное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации на территории города Челябинска, образующихся в процессе деятельности администрации Советского района города Челябинска (далее – администрация района).

2. …….
Заместитель Главы  Советского района                       Амиров                       И. Р. Амиров

	СОГЛАСОВАНО                                                           


Протокол ЭМК Архивного управления

Администрации  города Челябинска




от  21.01.2021 № 1 




              Приложение 2

                                                                     к распоряжению администрации района 

                                                                     от __________________№____________

Состав экспертной комиссии 

администрации Советского района города Челябинска

	Фамилия имя отчество 
	– заместитель Главы Советского района,   

   председатель комиссии



	Фамилия имя отчество 
	– документовед общего отдела, 

   секретарь комиссии



	Члены комиссии:


	

	Фамилия имя отчество 
	– начальник общего отдела



	Фамилия имя отчество 
	– заместитель начальника отдела

   бухгалтерского учета и  финансов



	Фамилия имя отчество 
	– ведущий специалист  отдела экономики

   и торговли  администрации района




Заместитель Главы Советского района               Амиров                                 И. Р. Амиров

	
	Приложение 2


	Образец Положения об ЭК


ПОЛОЖЕНИЕ
об экспертной комиссии

ГАУЗ «Областная клиническая больница № 3»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Экспертная комиссия ГАУЗ «Областная клиническая больница № 3»  создана для организации и проведения методической и практической работы по экспертизе ценности документов, отбору и подготовке к передаче на государственное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации на территории города Челябинска, образующихся в процессе деятельности  ГАУЗ «Областная клиническая больница № 3»  (далее – ГАУЗ «ОКБ № 3»).
2. Настоящее Положение об экспертной комиссии ГАУЗ «Областная клиническая больница № 3» (далее – Положение) разработано на основе Примерного положения об экспертной комиссии организации, утвержденного приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 г. № 43 для обеспечения организации и проведения экспертизы ценности  документов в ГАУЗ «Областная клиническая больница № 3», определяет общие требования к порядку образования и функционирования экспертной комиссии (далее – экспертная комиссия).  
3. В своей работе экспертная комиссия руководствуется Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»,  Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления
и организаций, с указанием сроков хранения (утвержден приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236) (далее – Типовой перечень), Правилами организации хранения, комплектования, учета и использовании документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526), Законом Челябинской области от 22.09.2005 № 405-ЗО «Об архивном деле в Челябинской области», распорядительными и нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства и Государственного комитета по делам архивов Челябинской области, ведомственными перечнями документов со сроками хранения постановлением Администрации города Челябинска от 03.07.2018 № 274-п «Об утверждении Положения об организации архивного дела на территории города Челябинска», настоящим Положением.

4. Экспертная комиссия является совещательным органом при руководстве ГАУЗ «ОКБ № 3», создается приказом главного врача ГАУЗ «ОКБ № 3» и действует на основании настоящего Положения. Решения экспертной комиссии вступают в силу после их утверждения председателем экспертной комиссии.

5. ГАУЗ «ОКБ № 3», выступающее источником комплектования Архивного управления Администрации города Челябинска (далее – муниципальный архив), согласовывает положение об экспертной комиссии с экспертно-методической комиссией муниципального архива (далее – ЭМК).

6. Экспертная комиссия возглавляется одним из заместителей главного врача ГАУЗ «ОКБ № 3»,  ее секретарем, как правило, является заведующий ведомственным архивом или лицо, ответственное за архив организации.

Персональный состав экспертной комиссии назначается приказом главного врача ГАУЗ «ОКБ № 3» из числа наиболее квалифицированных работников ведущих структурных подразделений, представителя делопроизводственной службы, представителя муниципального архива (по согласованию).

В качестве экспертов к работе комиссии могут привлекаться представители любых сторонних организаций.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

6. Основными задачами экспертной комиссии являются:


1) организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел;


2) организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии подготовки их к архивному хранению;


3) организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на государственное хранение, в том числе аудиовизуальной и другой специальной документации.
III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ


7. В соответствии с возложенными на нее задачами экспертная комиссия выполняет следующие функции:

1) организует и проводит ежегодный отбор документов для дальнейшего хранения и уничтожения;

2) осуществляет методическое руководство работой по экспертизе ценности документов ГАУЗ «ОКБ № 3» и по подготовке их к архивному хранению, а также
по разработке номенклатуры дел;

3) рассматривает, принимает решения о согласовании:

· описей по личному составу;

· описей дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения;

· сводной номенклатуры дел ГАУЗ «ОКБ № 3»;

· актов об утрате или неисправимом повреждении документов постоянного хранения;

· актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения;

· актов об утрате или неисправимом повреждении документов по личному составу.

4) взаимодействует с муниципальным архивом, в том числе обеспечивает представление на утверждение экспертно-проверочной комиссии Государственного комитета по делам архивов Челябинской области (далее – ЭПК), а затем
на утверждение главного врача ГАУЗ «ОКБ № 3»:

· описи дел постоянного хранения управленческой и специальной документации;

· акты о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения: документов со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой «ЭПК»
в перечне.


– предложения об изменении сроков хранения категорий документов, установленных Типовым перечнем, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных Типовым перечнем;

– проекты локальных нормативных актов и методических документов организации по делопроизводству и архивному делу.


7. Разрабатывает предложения и рекомендации по оптимизации состава документов, образующихся в процессе деятельности ГАУЗ «ОКБ № 3».

8. Рассматривает вопросы о приеме на хранение документов личного происхождения (записи воспоминаний старейших работников, письма и др.), способствующих созданию более полной истории ГАУЗ «ОКБ № 3».

9. Совместно со службами делопроизводства и кадров проводит для работников ГАУЗ «ОКБ № 3» консультации по вопросам работы с документами, участвует в проведении мероприятий по повышению их деловой квалификации.

IV. ПРАВА ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

8. Экспертная комиссия имеет право:

1) в пределах своей компетенции давать рекомендации структурным подразделениям и отдельным работникам ГАУЗ «ОКБ № 3»  по вопросам разработки номенклатур дел и формирования дел в делопроизводстве, экспертизы ценности документов, розыска недостающих дел постоянного срока хранения и дел по личному составу, упорядочения и оформления документов для передачи в архив ГАУЗ «ОКБ № 3»;

2) запрашивать от руководителей структурных подразделений:

а) письменные объяснения о причинах утраты, порчи или незаконного уничтожения документов постоянного и долговременного сроков хранения, в том числе документов по личному составу;

б) предложения и заключения, необходимые для определения сроков хранения документов;

3) заслушивать на своих заседаниях руководителей структурных подразделений о ходе подготовки документов к архивному хранению, об условиях хранения и обеспечения сохранности документов Архивного фонда России, о причинах утраты документов;

4) приглашать на заседания комиссии в качестве консультантов и экспертов работников структурных подразделений, представителей муниципального архива, сторонних организаций;

5) экспертная комиссия в лице ее председателя, его заместителя и секретаря комиссии имеет право не принимать к рассмотрению и возвращать для доработки некачественно и небрежно подготовленные документы;

6) информировать руководство ГАУЗ «ОКБ № 3» по вопросам, относящимся к деятельности экспертной комиссии;

7) в установленном порядке представлять ГАУЗ «ОКБ № 3» в муниципальном архиве и Государственном комитете по делам архивов Челябинской области (далее – Государственный комитет).
V. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ЭКСПЕРТНОЙ КОМИССИИ

9.   Экспертная комиссия работает в сотрудничестве с муниципальным архивом и Государственным комитетом, получает от них соответствующие организационно-методические указания.

10. Экспертная комиссия работает по годовому плану, утвержденному руководством ГАУЗ «ОКБ № 3».

11. Вопросы, относящиеся к компетенции экспертной комиссии, рассматриваются на ее заседаниях, которые проводятся по мере необходимости, но не реже 2 раз в год. Все заседания комиссии протоколируются. Поступающие на рассмотрение экспертной комиссии документы рассматриваются на ее заседании не позднее, чем через 10 дней.

12.  Заседание экспертной комиссии и принятые на нем решения считаются правомочными, если в голосовании приняли участие не менее половины присутствующих на заседании членов экспертной комиссии. Право решающего голоса имеют только члены экспертной комиссии. Приглашенные консультанты и эксперты имеют право совещательного голоса,  в голосовании не участвуют.

Решение принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов. При разделении голосов поровну решение принимает председатель экспертной комиссии и руководство ГАУЗ «ОКБ № 3» (в необходимых случаях по согласованию с Архивным управлением либо с Государственным комитетом).

13. Ведение делопроизводства экспертной комиссии, хранение и использование ее документов, ответственность за их сохранность, а также контроль за исполнением принятых экспертной комиссии решений возлагаются на секретаря комиссии.

	
	Приложение 3


	Примерный план работы ЭК


УТВЕРЖДАЮ
Председатель ЭК

______________ И. О. Фамилия
План работы экспертной комиссии

на 20___ год

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения
	Ответственный

	1
	2
	3
	4

	1.
	Рассмотрение документов:
	в течение года
	Члены ЭК

	1.1.
	описи дел постоянного хранения
	
	

	1.2.
	описи дел по личному составу
	
	

	1.3.
	номенклатура дел
	
	

	1.4.
	положение об архиве 
	
	

	1.5.
	положение об экспертной комиссии 
	
	

	1.6.
	положение об архиве организации
	
	

	1.7.
	инструкция по делопроизводству
	
	

	1.8.
	акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению и других актов 
	
	

	2.
	Отчет о работе ЭК за год
	январь
	

	3.
	Разработка Положений об архиве организации, о постоянно действующей экспертной комиссии организации
	май
	

	4.
	Информация председателя ЭК об обеспечении сохранности документов в организации
	ноябрь
	

	5.
	Утверждение плана работы ЭК на следующий год
	декабрь
	ФИО


Секретарь ЭК                                    (подпись)                                                          ФИО 

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК организации

от   _________ № ___
	
	Приложение 4


	Образец бланка протокола ЭК


	Герб, эмблема


               Наименование организации
П Р О Т О К О Л

                                      заседания экспертной комиссии 


   







      №


Челябинск

	
	Приложение 5


	Образец полного протокола ЭК





               администрациЯ МЕТАЛЛУРГИЧЕСКОГО РАЙОНА города челябинска
П Р О Т О К О Л

заседания экспертной комиссии 

Администрации Металлургического района города Челябинска

01.03.2021








    №
1

Челябинск

Председательствующий – Агаркова В. Ю.





Секретарь – Говорухина К. А.
Присутствовали: 

	Заместитель председателя комиссии


	– М. В. Симовская 

	Члены комиссии:
	– Е. В. Засекина 

– А. А. Мурадова 


ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. О рассмотрении описей дел постоянного хранения и по личному составу за 2019 год Администрации Металлургического района города Челябинска  (далее – Администрация).

Доклад начальника общего отдела Симовской М. В.

2. О рассмотрении акта от 21.02.2022 № 1 о выделении к уничтожению архивных документов за 2016 год.
Доклад заместителя главы Металлургического района города Челябинска В. Ю. Огарковой. 
1. СЛУШАЛИ:

Симовскую М.В.: – представила на рассмотрение  годовые разделы описей постоянного хранения и по личному составу за 2019 год. Сообщила, что документы Администрации района упорядочены в соответствии с существующими нормативными требованиями. Предложила согласовать рассмотренные описи. 

РЕШИЛИ:

1.1. Согласовать описи дел постоянного хранения и по личному составу за 2019 год.

1.2. Направить описи дел в Архивное управление Администрации города Челябинска для проверки и дальнейшего представления на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Государственного комитета по делам архивов Челябинской области. Срок – март 2022 года.

Решение принято единогласно.

2. СЛУШАЛИ:

Агаркова В.Ю.: – проинформировала о составлении акта от 21.02.2022 № 1 о выделении к уничтожению архивных документов в связи с истечением срока хранения. Разъяснила, что после проведения полистного просмотра в акт включены 16 (шестнадцать) единиц хранения за 2016 год как не имеющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение. Предложила согласовать акт. 

РЕШИЛИ:

2.1.  Согласовать акт от 21.02.2022 № 1 о выделении к уничтожению архивных документов за 2016 год.
2.2. Общему отделу (Симовская М.В.) совместно отделом экономики и обеспечения закупок для муниципальных нужд (Матвеева Т.В.) уничтожить документы, не подлежащие хранению. Срок – 1 квартал 2022 года.
Решение принято единогласно.
Председатель                                     Агаркова                                             В. Ю. Агаркова

Секретарь                                         Говорухина                                         К. А. Говорухина

	
	Приложение 6


	Образец краткого протокола ЭК



               администрациЯ МЕТАЛЛУРГИЧЕСКОГО РАЙОНА города челябинска
П Р О Т О К О Л

заседания экспертной комиссии 

Администрации Металлургического района города Челябинска

01.03.2021








    №
1

Челябинск

Председательствующий – Агаркова В. Ю.





Секретарь – Говорухина К. А.
Присутствовали: 

	Заместитель председателя комиссии, начальник общего отдела

	-
	М. В. Симовская 

	Члены комиссии:
Старший бухгалтер отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны
Ведущий специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	-
-
	Е. В.  Засекина 

А. А.  Мурадова 


1. О согласовании описей дел постоянного хранения и по личному составу 

за 2019 год
_____________________________________________________________________
Симовская М. В., Говорухина К. А.
2.3. Согласовать описи дел постоянного хранения и по личному составу за 2019 год.

2.4. Направить описи дел в Архивное управление Администрации города Челябинска для проверки и дальнейшего представления на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии Государственного комитета по делам архивов Челябинской области. Срок – март 2022 года.

Решение принято единогласно.

3. О рассмотрении акта от 21.02.2022 № 1 о выделении к уничтожению архивных документов за 2016 год
_____________________________________________________________________

Агаркова В. Ю.

3.1. Согласовать акт от 21.02.2022 № 1 о выделении к уничтожению архивных документов за 2016 год.
3.2. Общему отделу (Симовская М.В.) совместно отделом экономики и обеспечения закупок для муниципальных нужд (Матвеева Т.В.) уничтожить документы, не подлежащие хранению. Срок – 1 квартал 2022 года.
Решение принято единогласно.
Председатель                                  Агаркова                                                В. Ю. Агаркова
Секретарь                                       Говорухина                                          К. А. Говорухина
	
	Приложение 7

	Образец журнала регистрации протоколов ЭК


	№ протокола
	Дата 
проведения заседания
	Перечень рассмотренных на заседании вопросов
	Примечание

	1
	01.03.2022
	1.Согласование описей дел постоянного хранения и по личному составу за 2019 год

2.Согласование акта о выделении к уничтожению архивных документов
	 

	2
	01.06.2022
	Согласование проекта Инструкции по делопроизводству
	

	3
	01.12.2022
	Согласование номенклатуры дел на 2023 год
	


