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Тема 4.1. Законодательная и нормативная основа хранения и архивирования документов
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	№
	Тезис
	Источник, страницы

	1
	Федеральный закон № 125-ФЗ регулирует отношения в сфере хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
	Захарова Н. А., с. 13–17

	2
	Уполномоченный федеральный орган утверждает правила хранения и делопроизводства, требования к электронным системам, перечни сроков хранения и примерные положения об архивах и экспертных комиссиях.
	Захарова Н. А., с. 118–121

	3
	Комплектование архива представляет систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем.
	Захарова Н. А., с. 131

	4
	Комплектование включает экспертизу ценности, составление номенклатуры дел, формирование и оформление дел и передачу дел в архив.
	Захарова Н. А., с. 131

	5
	Экспертиза ценности проводится для определения сроков хранения и отбора документов на постоянное хранение; до нее уничтожение запрещается.
	Захарова Н. А., с. 131–134

	6
	Экспертная комиссия организует ежегодный отбор дел, рассматривает номенклатуры, описи и акты о выделении документов к уничтожению.
	Захарова Н. А., с. 131–134

	7
	Номенклатура дел является систематизированным перечнем заголовков дел с указанием сроков хранения и основным учетным документом документального фонда организации.
	Захарова Н. А., с. 134–137

	8
	Типовая номенклатура имеет нормативный характер, примерная — рекомендательный; сводная номенклатура формируется из номенклатур подразделений.
	Захарова Н. А., с. 134–137

	9
	Номенклатура составляется на календарный год, ежегодно корректируется, согласуется и утверждается в установленном порядке.
	Захарова Н. А., с. 134–137

	10
	Формирование дела означает группировку исполненных документов в соответствии с номенклатурой и их систематизацию внутри дела.
	Захарова Н. А., с. 137–142

	11
	Документы постоянного и временного хранения формируются раздельно; черновики, дублетные экземпляры и документы, подлежащие возврату, в дела не включаются.
	Захарова Н. А., с. 137–142

	12
	Полное оформление дела включает нумерацию листов, внутреннюю опись при необходимости, лист-заверитель и оформление обложки.
	Захарова Н. А., с. 137–142

	13
	Дела постоянного хранения, временного хранения свыше 10 лет и по личному составу передаются в архив по отдельным описям.
	Захарова Н. А., с. 142–145

	14
	Хранение включает организацию условий размещения и поиска документов и систему мер по обеспечению их сохранности.
	Захарова Н. А., с. 146–150

	15
	Архивный шифр состоит из номера фонда, номера описи и номера единицы хранения.
	Захарова Н. А., с. 146–150

	16
	Учет архивных документов отражает количество и состав документов в учетных формах для контроля их наличия и состояния.
	Захарова Н. А., с. 146–150
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