

	бюджетное дошкольное образовательное                                      
учреждение города Омска 
« Детский сад №__» 
	УТВЕРЖДАЮ
Заведующий 
__________ ФИО
________________ 2021 г.


Номенклатура дел
на 2021 год
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения дела и №
статей 
по Перечню
	Примечание
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	01. Организационная деятельность

	01-01
	Приказы департамента образования Администрации города Омска, администрации административного округа, решения  коллегий. Копии

	
	До минования надобности
ст. 4б
	Относящиеся к деятельности учреждения – постоянно

	01-02
	Устав бюджетного дошкольного образовательного учреждения

	
	Постоянно  
ст. 28
	

	01-03
	Лицензия на образовательную деятельность
	
	5 лет  
ст.  55 
	После прекращения действия лицензии

	01-04
	Лицензия на медицинскую деятельность
 
	
	5 лет  
ст.  55
	После прекращения действия лицензии

	01-05
	Свидетельство регистрации права на постоянное пользование земельным участком
 
	
	До ликвидации организации 
ст. 85 
	

	01-06
	Документы (свидетельства, сертификат и др.) на лицензирование учреждения 

	
	5 лет  
ст.  55
	После прекращения действия лицензии

	01-07
	Свидетельство о государственной регистрации права на оперативное управление имуществом
	
	До ликвидации организации 
ст. 85
	

	01-08
	Свидетельство о постановке на учет Российской организации в налоговом органе по месту ее нахождения
	
	До минования надобности 
ст. 24
	

	01-09
	Технический паспорт здания
	
	5 лет    
ст. 532 б
	После сноса здания
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	01-10
	Протоколы общих собраний работников БДОУ
	
	Постоянно  
ст. 18ж
	

	01-11
	Приказы заведующего по основной деятельности учреждения
	
	До ликвидации организации 
ст. 19а 
	

	01-12
	Приказы заведующего о приеме, переводе и отчислении воспитанников
	
	10 лет
ст. 438*
	

	01-13
	Положение об оплате труда работников
	
	Постоянно ст. 294
	

	01-14
	Положение о системе нормирования труда БДОУ
	
	Постоянно ст. 394
	

	01-15
	Положение об индивидуальной  программе профессионального развития педагогических работников
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-16
	Положение о порядке проведения  аттестации руководящих и педагогических работников БДОУ
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-17
	Положение о запрете пользования мобильными телефонами во время воспитательно-образовательного процесса, присмотра и ухода за детьми
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-18
	Положение о педагогическом совете БДОУ
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-19
	Положение о Совете учреждения
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-20
	Положение об Общем собрании работников БДОУ
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-21
	Положение о комиссии по противодействию коррупции
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-22
	Положение об официальном сайте БДОУ
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-23
	Положение о порядке организации питания сотрудников БДОУ
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-24
	Положение о контрактном управляющем
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-25
	Положение о бракеражной комиссии БДОУ
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-26
	Положение о порядке приема и отчисления воспитанников в БДОУ

	
	Постоянно ст. 28
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	01-27
	Положение о языке (языках) обучения и воспитания
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-28
	Положение о порядке организации питания воспитанников 
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-29
	Положение о комиссии по выплате компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, посещающими БДОУ 
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-30
	Положение по урегулированию споров между участниками образовательных отношений БДОУ
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-31
	Положение о Совете родителей БДОУ
	
	Постоянно ст. 34
	

	01-32
	Положение о порядке формирования и расходования добровольных пожертвований физических и (или) юридических лиц на нужды БДОУ г.Омска, подведомственных департаменту образования Администрации г.Омска (заверенная копия)
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-33

	Положение о порядке организации перевозок автотранспортными средствами организованных групп детей БДОУ г. Омска «Детский сад №206 комбинированного вида» к месту проведения спортивных, оздоровительных, культурно-массовых мероприятий на территории г. Омска и Омской области и обратно
	
	Постоянно ст. 28
	

	01-34
	Положение о системе управления охраной труда в БДОУ 

	
	Постоянно ст. 28
	

	01-35
	Правила внутреннего распорядка воспитанников БДОУ

	
	Постоянно ст. 8 
	

	01-36
	Правила для родителей БДОУ
	
	Постоянно ст. 8 
	

	01-37
	Правила внутреннего трудового распорядка работников

	
	1 год
ст. 381
	После замены новыми
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	01-38
	Программа развития БДОУ
	
	Постоянно
ст. 193
	

	01-39
	Программа производственного контроля
	
	Постоянно ст. 193
	

	01-40
	Инструкция по делопроизводству
	
	Постоянно ст. 8
	

	01-41
	Нормы профессиональной этики педагогических работников
	
	Постоянно ст. 8
	

	01-42
	Коллективный договор
	
	Постоянно 
ст. 386
	

	01-43
	Годовой статистический отчет о работе (форма № 85-К)
	
	Постоянно 
ст. 335а
	

	01-44
	Отчеты о выполнении муниципальных заданий
	
	Постоянно ст. 211
	

	01-45
	Акты приема-передачи, составленные при смене заведующего
	
	15 лет 
ст. 44
	

	01-46
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных лиц
	
	15 лет
ст. 44 
	После смены должностного или  ответст-венного лица

	01-47
	Акты, справки комплексных, тематических проверок 
	
	10 лет 
ст. 141
	

	01-48
	Справки внутреннего контроля 
	
	5 лет 
ст. 140
	

	01-49
	Личные дела воспитанников 
	
	3 года
ст. 330*
	После окончания 

	01-50
	Документы (акты, предписания и др.) проверок органами государственного контроля (надзора) по безопасности 
и санитарии

	
	10 лет 
ст. 141
	

	01-51
	Документы (исковые заявления, заявления, жалобы, ходатайства и документы к ним, судебные акты, решения третейских судов) по делам, рассматриваемым в судебном порядке

	
	5 лет
ст. 143
	После принятия решения по делу


	01-52
	Переписка с учреждениями и организациями по административно-хозяйственным и другим вопросам

	
	5 лет ЭПК
ст. 70
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	1-53
	Письма, заявления и жалобы граждан
	
	5 лет ЭПК
ст. 154
	

	01-53
	Журнал учета проверок органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля
	
	10 лет
ст. 149 
	

	01-54
	Журнал приема граждан по личным вопросам
	
	5 лет 
ст. 154
	

	01-55
	Журнал регистрации приказов заведующего по основной деятельности учреждения 
	
	До ликвидации организации
ст. 182а
	

	01-56
	Журнал регистрации поступающих документов
	
	5 лет
ст. 182г 
	

	01-57
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет
ст. 182г 
	

	01-58
	Журнал регистрации писем, заявлений и жалоб граждан
	
	5 лет
ст. 182е
	

	01-59
	Журнал прихода и ухода работников
	
	1 год 
ст. 463з
	

	01-60
	Журнал регистрации путевок и  заявлений о приеме воспитанников в БДОУ
	
	3 года
ст. 432*
	После окончания

	01-62
	Номенклатура дел
	
	Постоянно 
ст. 157
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	02. Воспитательная работа

	02-01
	Протоколы методических объединений («Методические часы»)
	
	10 лет                    ст. 265*
	

	02-02
	Протоколы заседаний педагогического совета 
	
	Постоянно
ст. 267*
	

	02-03
	Протоколы заседаний Совета учреждения
	
	10 лет                    ст. 267*
	

	02-04
	Протоколы заседаний Совета родителей
	
	Постоянно 
ст. 324*
	

	02-05
	Положение о творческой группе 
	
	Постоянно ст. 34
	

	02-06
	Годовой план (план и анализ работы БДОУ)
	
	Постоянно ст. 198а
	

	02-07
	Учебный план
	
	До замены новым
ст. 273*
	В составе годового плана

	02-08
	Планирование работы в группах (план воспитательно-образовательной работы, рабочая программа, перспективный план, планы работы кружков)
	
	До замены новым
ст. 271*
	

	02-09
	Справки внутреннего контроля работы учреждения  (анализ НОД, трудовая дисциплина, санитарное состояние помещений учреждения, и т.д.)
	
	5 лет ЭПК
ст. 140
	

	02-10
	Перечень программ, учебных пособий (программно-методическое обеспечение)
	
	До замены новыми
ст. 297*
	

	02-11
	Конспекты открытых занятий
	
	3 года 
ст. 321*
	

	02-12
	Сценарии праздников, развлечений
	
	Постоянно
ст. 383*
	

	02-13
	Документы (представления, заключения и др.) по аттестации и установлению квалификации
	
	5 лет 
ст. 488 
	

	02-14 
	Документы (выписки из решений, характеристики, представления, ходатайства) по представлению к присвоению почетных званий
	
	5 лет
ст. 500 б
	Награждение ведомствен-ными наградами - 10 лет

	02-15
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
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	03. Кадровая работа

	03-01
	Протоколы комиссии по распределению стимулирующих выплат работникам БДОУ
	
	Постоянно  
ст. 18ж
	

	03-02
	Приказы заведующего по личному составу (прием, перемещение, перевод, увольнение) 
	
	50лет ЭПК
ст. 434а
	

	03-03
	Приказы заведующего по личному составу (аттестация, присвоение разрядов (званий); об изменении анкетно-биографических данных; премирование, различные выплаты; повышение квалификации, отпуска по уходу за ребенком, отпуска по беременности и родам, отпуска без сохранения заработной платы; привлечение к работе в выходные и праздничные дни)
	
	50 лет ЭПК
ст. 434а
	

	03-04
	Приказы заведующего по личному составу (о ежегодных оплачиваемых отпусках и наложении дисциплинарных взысканий, отпусках в связи с обучением)
	
	5 лет
ст. 434б
	

	03-05
	Приказы заведующего по личному составу (о наложении дисциплинарных взысканий)
	
	3 года
ст. 434д
	

	03-06
	Должностные инструкции 
	
	3 года
ст. 442
	После замены новыми

	03-08
	Локальные нормативные акты (положения, инструкции, обязательства) о персональных данных работников. 
	
	Постоянно ст.440
	

	03-09
	Согласие на обработку персональных данных
	
	3 года
ст. 441
	После истечения срока действия трудовых отношений

	03-10
	Личные карточки работников
(форма № Т-2)
	
	50лет ЭПК
ст. 444
	

	03-11
	Личные дела работников
	
	50лет           ст. 445 
	

	03-12
	Трудовые договоры
	
	50 лет
ст.435
	

	03-13
	Трудовые книжки 
	
	До востре-бования
ст. 449

	Невостре-бованые -
50 лет
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	03-14
	Документы (планы, журнал проверок состояния воинского учета, отчеты по бронированию граждан, пребывающих 
в запасе, переписка по воинскому учету работников) по ведению воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе 
	
	5 лет           ст. 457, 458, 459
	

	03-14
	Сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работников
	
	50лет
ст. 450 
	

	03-15
	График предоставления отпусков
	
	3 года 
ст. 453 
	

	03-16
	Журнал регистрации трудовых договоров
	
	50лет
ст. 463б
	

	03-17
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50лет
ст. 463в
	

	03-18
	Журнал регистрации приказов по личному составу (прием, перемещение, перевод, увольнение)
	
	50 лет
ст.463
	

	03-19
	Журнал регистрации приказов по личному составу(аттестация, присвоение разрядов (званий); об изменении анкетно-биографических данных; премирование, различные выплаты; повышение квалификации, отпуска по уходу за ребенком, отпуска по беременности и родам, отпуска без сохранения заработной платы; привлечение к работе в выходные и праздничные дни)
	
	50 лет
ст. 463
	

	03-20
	Журнал регистрации приказов по личному составу о ежегодных оплачиваемых отпусках и наложении дисциплинарных взысканий, отпусках в связи с обучением)
	
	5 лет
т.463
	

	03-21

	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
	


	1
	2
	3
	4
	5

	04. Бухгалтерский учет и отчетность

	04-01
	Документы учетной политики (стандарты бухгалтерского учета экономического субъекта, рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета)

	
	5лет 
ст. 267
	После замены новыми

	04-02
	Штатное расписание
	
	Постоянно
ст. 40
	

	04-03
	План финансово-хозяйственной деятельности (сведения об операциях с целевыми субсидиями; муниципальное задание на оказание муниципальной услуги; сведения о регистрации 
на государственном сайте)

	
	Постоянно
 ст. 243
	

	04-04
	Годовой бухгалтерский отчет 
с приложениями

	
	Постоянно
ст. 268а
	

	04-05
	Расчеты по страховым взносам
	
	Постоянно
ст. 308
	

	04-06
	Годовая статистическая отчетность (форма:  П-2 (инвест), 1-здрав., 4-ТЭР,  11 (кратная), 1-услуги)

	
	Постоянно 
ст. 335а 

	

	04-07
	Годовые статистические отчеты (форма П4(НЗ),  П-4 (ср.числ. более 15 человек), П (услуги), П1, П-2, ЗП-образование)
	
	Постоянно
ст. 335б, в
	

	04-08
	Квартальные статистические отчеты (форма П4(НЗ),  П-4 (ср.числ. более 15 человек), П (услуги), П1, П-2, ЗП-образование)

	
	5 лет
ст.335
	При отсутствии годовых, квартальные и месячные – Постоянно

	04-08
	Главная книга
	
	5 лет
ст. 276
	При условии проведения
проверки 

	04-09
	Оборотная ведомость 

	
	5 лет
ст. 276
	См.
примечание 
к 04-08

	04-10
	Акты, ведомости проведения инвентаризации имущества

	
	5 лет
ст. 276
	См.
примечание 
к 04-08

	04-11
	Акты сверок с контрагентами
	
	5 лет 
ст. 266
	При условии погашения дебиторской и кредиторской задолжен-ности
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	04-12
	Документы (справки, заявления и др.) на предоставление льгот по подоходному налогу работникам
 
	
	5 лет 
ст. 304
	

	04-13
	Документы (справки, заявления и др.) по начислению компенсации  части родительской платы за содержание ребенка в БДОУ

	
	5 лет
ст. 304
	

	04-14
	Реестры сведений о доходах физических лиц

	
	5 лет 
ст. 313
	

	04-15
	Лицевые счета работников, карточки – справки по заработной плате

	
	50 лет ЭПК
ст. 296
	

	04-16
	Исполнительные листы
	
	5 лет
ст. 267
	После исполнения

	04-17
	Ведомости амортизационных начислений
	
	5 лет
ст. 323
	После выбытия основных средств и нематериаль-ных активов

	04-18
	Договоры с поставщиками и подрядчиками
	
	5 лет 
ст. 11

	После прекращения обязательств по договору

	04-19
	Договоры на добровольное пожертвование БДОУ
	
	До ликвидации организации ст. 90
	

	04-20
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет
ст. 402
	При вредных и опасных условиях труда - 50лет

	04-21
	Документы (листки нетрудоспособности, справки, отчеты) по социальному страхованию 

	
	5 лет
ст. 618, 619
	

	
	Документы (отчеты, счета, справки, переписка) по вопросам благотворительной деятельности

	
	5 лет 
ст. 265
	Отчеты-Постоянно

	
	Налоговые декларации (расчеты) юридического лица по всем видам налогов

	
	5 лет 
ст. 310
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	04-22
	Журнал операций по расчетам с дебиторами по доходам
	
	5 лет
ст. 276
	При отсутствии годовых, квартальные и месячные – Постоянно
примечание 
к 04-08

	04-23
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов, меню-требование на выдачу продуктов питания

	
	5 лет
ст. 276
	При отсутствии годовых, квартальные и месячные – Постоянно

	04-24
	Журнал операций по банковскому счету
	
	5 лет
ст. 277
	При отсутствии годовых, квартальные и месячные – Постоянно

	04-25
	Журнал операций «Расчеты с поставщиками»

	
	5 лет 
ст. 317
	

	04-26
	Журнал операций «Расчеты по заработной плате»

	
	6 лет
ст. 295
	При отсутствии лицевых счетов – 
50 лет 

	04-27
	Журнал по прочим операциям
	
	5 лет
ст. 276
	При отсутствии годовых, квартальные и месячные – Постоянно

	04-28
	Журнал регистрации и учета добровольных пожертвований БДОУ
	
	До ликвидации организации 
ст. 90

	

	04-29
	Книга учета доверенностей

	
	5 лет
ст. 292 д
	При отсутствии годовых, квартальные и месячные – Постоянно

	04-32
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
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	05. Медицинская работа

	05-01
	Медицинская карта ребенка 
(форма № 026-У)
	
	10 лет
ст. 400**
	

	05-02
	Табель учета посещаемости детей 
(форма № 305)
	
	1 год
ст. 414**
	

	05-03
	Журнал ежемесячного планирования реакции Манту
	
	3 года
ст. 277**
	

	05-04
	Журнал учёта реакции Манту
	
	3 года                ст. 277**
	

	05-05
	Журнал осмотра детей узкими специалистами
	
	3 года
ст. 635**
	

	05-06
	Журнал учета заболеваемости детей
	
	5 лет
ст. 269**
	

	05-07
	Журнал здоровья сотрудников
	
	5 лет
ст. 269**
	

	05-08
	Журнал учета профилактических  прививок
	
	5 лет
ст. 277**
	

	05-09
	Журнал учета отказов от вакцинации и длительных медицинских отводов
	
	5 лет
ст. 277**
	

	05-10
	Журнал регистрации инфекционных заболеваний (форма № 060-у)
	
	3 года
ст. 279**
	

	05-11
	Журнал «Д» учёта у фтизиатра
	
	3 года
ст. 279**
	

	05-12

	Журнал учета генеральной уборки кабинета приема
	
	3 года
 ст. 466**
	

	05-13

	Журнал учета генеральной уборки изолятора
	
	3 года 
ст. 466**
	

	05-14
	Журнал учета генеральной уборки процедурного кабинета
	
	3 года                 ст. 466**
	

	05-15

	Журнал учета работы переносной бактерицидной лампы
	
	3 года 
ст. 466**
	

	05-16

	Журнал проведения санитарно-гигиенических мероприятий холодильников в процедурном кабинете
	
	3 года
ст. 466**
	

	05-17

	Книга учета санитарного состояния (форма № 038-е)
	
	3 года
ст. 472**
	

	05-18

	Журнал учета разведения Део-хлор
	
	3 года 
ст. 472**
	

	05-19

	Журнал учёта неисправности технологического и холодильного оборудования
	
	1 год           ст. 1.12, 8.4, 9.3**
	

	05-20

	Журнал контроля качества готовой пищи (бракеражный)

	
	1 год
ст. 9.2**
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	05-21

	Журнал учёта температурного режима холодильника с иммунологическими препаратами
	
	1 год
ст. 9.3***
	

	05-22

	Журнал учёта температурного режима холодильника с лекарственными препаратами
	
	1 год
ст. 9.3***
	

	05-23
	Журнал проведения витаминизации третьих и сладких блюд
	
	1 год
ст. 9.24***
	

	05-24
	Журнал осмотра детей на педикулез и чесотку
	
	1 год
ст. 13.2***
	

	05-25
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
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	06. Хозяйственная деятельность и складского учета

	06-01
	Акты и переписка о списании        пришедших в негодность материалов 
и имущества
	
	5 лет
ст. 277
	При условии проведения проверки 

	06-02
	Акты приема и передачи имущества 
и инвентаря
	
	5 лет
ст. 277
	См. примечание 
к 06-01

	06-03
	Книга складского учета материалов 
(по счетам 19, 2 105, 1 105)
	
	5 лет
ст. 526
	После списания материальных ценностей 

	06-04
	Книга складского учета материальных ценностей 
(дарение, забаланс, по счетам 101 и 105)
	
	5 лет
ст. 526
	См. примечание 
к 06-03

	06-05
	Книга складского учета продуктов питания
	
	5 лет
ст. 526
	См. примечание 
к 06-03

	06-06
	Декларации соответствия на поступающее сырьё (продукты питания)
	
	5 лет
ст. 515
	

	06-07
	Журнал выдачи моющих средств
	
	5 лет
ст. 526
	См. примечание 
к 06-03

	06-08
	Журнал учета контроля качества скоропортящихся продуктов, поступающих на пищеблок
	
	1 год
ст. 9.2***
	См. примечание 
к 06-01

	06-09
	Журнал регистрации боя посуды
	
	5 лет
ст. 526
	См. примечание 
к 06-03

	06-10
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
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	07. Охрана труда

	07-01
	Программа вводного инструктажа

	
	5 лет  
ст. 421
	

	07-02
	Документы об аттестации рабочих мест по условиям труда
	
	45 л. 
ст. 407
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 50 лет. 

	07-03
	Инструкции по технике безопасности 
и охране труда на рабочем месте
	
	5 лет
ст. 421
	

	07-04
	Документы (акты, заключения, протоколы, справки, информации)  
о несчастных случаях с работниками
	
	45 лет 
ст. 425а
	Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	07-05
	Документы (акты, справки и др. документы) о несчастных случаях 
с детьми

	
	45 лет 
ст. 425а
	См. примечание 
п. 07-04

	07-06
	Журнал выдачи инструкций по охране труда
	
	45 лет
ст. 423а
	

	07-07
	Журнал регистрации вводного инструктажа по технике безопасности и охране труда

	
	45 лет
ст. 423а
	

	07-08
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности и охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
ст. 423а
	

	07-09
	Журнал целевого инструктажа
	
	45 лет
ст. 423а
	

	07-10
	Журнал регистрации проверки знаний у персонала с 1ой группой электробезопасности
	
	45 лет
ст. 423а
	

	07-11
	Журнал регистрации несчастных случаев с воспитанниками
	
	45 лет
ст. 424
	

	07-12
	Журнал регистрации несчастных случаев 
	
	45 лет
ст. 424
	

	07-13
	Номенклатура дел
	
	До замены новой 
ст. 156
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	08. Обеспечение безопасности учреждения

	08-01
	Локальные нормативные акты антитеррористической защищенности 
	
	5 лет
 ст. 594, 597
	После замены новыми

	08-02
	Документы (планы, акты, справки, отчеты, списки) по гражданской обороне
	
	5 лет 
ст. 601
	

	08-03
	Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций
	
	До замены новыми
ст. 606
	

	08-04
	Журнал инструктажа по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	3 года ст.598, 608
	См. примечание 
п. 08-01

	08-05
	Журнал по пожарной безопасности
	
	3 года
ст. 613
	

	08-06
	Журнал обхода территории
	
	1 год
ст. 586
	

	08-07
	Журнал учета въезда транспорта
	
	1 год
ст. 591
	

	08-08
	Журнал инструктажей антитеррористической направленности с (арендаторами) учреждения

	
	3 года ст.598
	См. примечание 
п. 08-01

	08-09
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157
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	10.  Архивная работа

	10-01
	Протоколы заседания экспертной комиссии
	
	Постоянно 
ст. 18 д
	

	10-02
	Положение об экспертной комиссии 
	
	Постоянно
ст. 34 а
	

	10-03
	Положение об Архиве 
	
	Постоянно
ст. 34 а
	

	10-04
	Годовой план работы экспертной комиссии
	
	1 год
ст. 202
	

	10-05
	Дело фонда (исторические и тематические справки, протоколы выемки документов, акты проверки наличия и состояния документов, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях документов и другие документы, отражающие работу с фондом)
	
	Постоянно 
ст. 170
	

	10-06
	Паспорт архива
	
	Постоянно 
ст. 171
	

	10-07
	Учетные документы (книги учета поступления и выбытия документов, списки фондов, листы фондов, карточки фондов, реестры описей) архива
	
	Постоянно
ст. 171
	

	10-08
	Описи дел постоянного хранения 

	
	Постоянно
ст. 172 а
	

	10-09
	Описи дел по личному составу 
	
	50 лет
ст. 172 б
	

	10-09
	Топографические указатели
	
	1 год 
ст. 173
	

	10-10
	Журнал учета выдачи документов во временное пользование
	
	3 года 
ст. 183 д
	

	10-11
	Журнал учета показаний приборов измерения температуры и влажности 
	
	1 год
ст. 183 е
	

	10-12
	Сводная номенклатура дел 

	
	3 года
ст. 157
	


Должность                                          _                                                                ФИО
СОГЛАСОВАНО                               
Протокол ЭК 
от _____________№ ___
