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Введение

В ходе своей деятельности юридические лица получают и создают большое количество документов.
Документы получаются хранителями информации, которая может понадобиться вновь через определенное
время. Быстрый поиск и использование документов возможен лишь при четкой их классификации.
Простейшей классификацией документов является группировка их в дела.
Оперативное хранение документов подразумевает хранение и использование документов с момента их
заведения до сдачи в архив. Все документы имеют различные сроки хранения, которые определяются по
перечням типовых документов с указанием сроков их хранения. Таким образом, в оперативное хранения
документов входит также контроль сроков хранения документов и уничтожение документов с истекшими
сроками хранения.

1. Основные нормативные документы, регламентирующие правила обеспечения сохранности архивных
документов

Документами в данной сфере являются:
1. Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».
2. ГОСТ Р 7.0.8 - 2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации,
библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – М.,
2013.
3. Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06
февраля 2012.
4. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 № 1268 «Об упорядочении
изготовления, использования, хранения и уничтожения документов».
5. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности
государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения.
Согласовано с Росархивом от 15 сентября 2009г.
В соответствии с частью 1 статьи 17 Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в
Российской Федерации» организации обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе
документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами,
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также перечнями документов,
предусмотренными частью 3 статьи 6 и частями 1 и 1.1 статьи 23 данного Федерального закона.
Сроки хранения – это значительное основание для группировки документов в дела, так как документы с
постоянным сроком хранения, сроками хранения до 10 лет и свыше 10 лет не могут умещаться в одно дело.
Например, документы, хранящиеся до 10 лет и свыше 10 лет, имеют конкретные сроки хранения: 75 лет, 15
лет,10 лет, 5 лет, 3 года, 1 год.
Сроки хранения документов устанавливаются по перечням документов с указанием их сроков хранения.
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Помимо этого сроки хранения могут специализироваться в процессе экспертизы ценности документа.
Уменьшить срок хранения, установленный данным Перечнем, в номенклатуре дел запрещается, а повышать
срок хранения разрешается, если необходимость в этом обусловлена специфическими особенностями
деятельности организации.
Сроки хранения документов - постоянные или временные (1, 3, 5, 10, 15 лет и так далее) - находятся в
зависимости от значения документов. Если в деле содержатся документы временного хранения различной
ценности и, следовательно, с разными сроками хранения, срок хранения всего дела устанавливается для
наиболее ценной документации, то есть, крупной.

3. Анализ комплекса мер по обеспечению сохранности документов в архиве, являющемся базой практики

Рассмотрим несколько принципов оперативного хранения документов, применяемых в ИП.
1. Условия хранения документов. Температура и влажностный режим (около 20°C при влажности, не
превышающей 55%). В хранилище ни в коем случае нельзя допускать, что бы завелась пыль, плесень и
грызуны.
2. Конфиденциальность. Важные документы следует хранить более тщательно и ограничить доступ к ним и
составить список лиц, которые могут быть допущены к документу.
3. Оперативность. Основой оперативного хранения является быстрый доступ к ним, то есть чаще всего
использованный документ должен находиться поблизости.
4. Уничтожение документов. Ежегодно проводят экспертизу ценностей документов, которые подлежат
уничтожению.
Таким образом, оперативное хранение документов играет очень важную роль в жизнедеятельности
организации. Компании, которые уделяют оперативному хранению документов должное внимание, не
имеют проблем с архивным законодательством. Найти документ в архиве для такой организации – дело
нескольких минут.

Заключение

Итак, в ходе написанной данной работы:
1. Были рассмотрены сроки хранения документов
Экспертиза ценности документов является тем инструментом, который определяет как срок, так и средства
хранения документов. Если документы нуждаются в длительном хранении, то используют средства для
долговременного хранения документов, а при небольшом сроке целесообразно применять средства
оперативного хранения документов.
2. Рассмотрены признаки группировки документной информации.
Существует 6 признаков, которые мы рассмотрели. В названиях дел следует отражать все признаки,
которые можно применить при группировке документов.
Названия дел, указанные в номенклатуре, должны облегчать не только группировку документов в дела, но
и использование документов и в делопроизводстве, и в архиве.
3. Было изучено формирование дел.
В организациях дела формируются по основным требованием. И централизованно в службе
документационного обеспечения управления (секретариат, канцелярия, отдел делопроизводства) или
децентрализовано – в структурных подразделениях.
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