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ЗАДАНИЕ:

▪ Соблюдать правила по технике безопасности работы за компьютером.

▪ Ознакомиться с нормативными документами Официального сайта Главного 
Государственного Управления Документационного Обеспечения и Архивного 
Дела Донецкой Народной Республики относительно темы практической работы

▪ Ознакомиться с приложением 28 Типовой инструкции по делопроизводству в 
органах государственной власти, органах местного самоуправления Донецкой 
Народной Республики № 19-27

▪ Ответить на вопросы практической работы (письменно)

▪ Заполнить дневник практики

▪  Оформленные результаты отправить Авдиенко В.В. https://vk.com/id21475024 
для проверки.



Тема: Акт о выделении документов и дел к уничтожению

Цель: закрепить теоретические знания относительно правил документационного 
оформления уничтожения документов

Ход работы

 

1. Какие документы подлежат уничтожению?

2. Каким образом происходит процедура уничтожения документов и дел?

3. Оформите акт о выделении документов и дел к уничтожению

4. Вывод.

 



ПРЕЖДЕ, ЧЕМ ПРИСТУПИТЬ К РАБОТЕ, ПРОВЕРЬ, 
ПРАВИЛЬНО ЛИ ТЫ СИДИШЬ ЗА КОМПЬЮТЕРОМ!!!



НЕ ЗАБЫВАЙ О ПЕРЕРЫВАХ В РАБОТЕ ЗА 
КОМПЬЮТЕРОМ! ДЕЛАЙ ЗАРЯДКУ ДЛЯ ГЛАЗ!!!



По результатам экспертизы ценности 
документов в организации составляются описи 

дел постоянного, временного (свыше 10 лет) 
хранения и по личному составу, а также акты о 

выделении к уничтожению дел, не 
подлежащих хранению.



КАКИЕ ДОКУМЕНТЫ МОЖНО УНИЧТОЖИТЬ?

▪ Принимая решение об уничтожении документов, необходимо руководствоваться 
главным критерием – сроком хранения. Если он истек, то документ можно 
отправить в шредер (или в печь) при условии, что вы правильно определили 
истечение срока хранения.

▪ Сразу выделить документы на уничтожение невозможно. Сначала необходимо 
провести экспертизу ценности. При этом срок хранения станет определяющим, но 
не единственным критерием отбора. Документ с истекшим сроком хранения может 
пригодиться в дальнейшей работе. Не исключено, что он может представлять 
научную, даже историческую ценность. Установить это, а значит, и продлить срок 
хранения, может только экспертиза ценности (ЭЦ), которую проводит экспертная 
комиссия (ЭК).











Акт о выделении документов и дел к уничтожению

Форма акта о выделении документов и дел к 
уничтожению (Приложение 28): - Режим доступа:
https://ggudoad-dnr.ugletele.com/sites/default/files/docu
ments/tipovaya_instrukciya_po_deloproizvodstvu_utv_s
m_no19_27_16102015.pdf 



ПРОЦЕСС УНИЧТОЖЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

▪ СЖИГАНИЕ ▪ ИЗМЕЛЬЧЕНИЕ  (шредер)
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