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Примерная номенклатура дел Бюджетного учреждения Чувашской 

Республики «… зональная ветеринарная лаборатория» Государственной ве-

теринарной службы Чувашской Республики разработана взамен Типовой но-

менклатуры дел для зональных ветеринарных лабораторий, составленной в 

2006  г., в связи с введением в 2010 г. нового Перечня типовых управленче-

ских архивных документов, образующихся в процессе деятельности органов 

государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков хранения (М., 2010) (далее - Перечень).  

Примерная номенклатура дел составлена по функциональной схеме, 

включает документы по всем основным направлениям деятельности 

бюджетного учреждения; сроки хранения документов определены по 

Перечню.  

Примерная номенклатура дел является нормативно-методическим 

пособием и носит рекомендательный характер.  
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УКАЗАНИЯ 

ПО ПРИМЕНЕНИЮ ПРИМЕРНОЙ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ 

БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

«… ЗОНАЛЬНАЯ ВЕТЕРИНАРНАЯ ЛАБОРАТОРИЯ» 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЕТЕРИНАРНОЙ СЛУЖБЫ 

ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

 

Примерная номенклатура дел Бюджетного учреждения Чувашской 

Республики «… зональная ветеринарная лаборатория» Государственной ве-

теринарной службы Чувашской Республики (далее – примерная номенклату-

ра дел учреждения) представляет собой систематизированный перечень заго-

ловков (наименований) дел, заводимых в делопроизводстве зональных вете-

ринарных лабораторий с указанием сроков хранения и оформленный в уста-

новленном порядке. Примерная номенклатура дел включает однотипный со-

став документов, образующихся в процессе деятельности ветеринарных ла-

бораторий. Примерная номенклатура дел носит рекомендательный характер 

и может быть применена при составлении конкретной номенклатуры дел зо-

нальной ветеринарной лаборатории. Примерная номенклатура дел имеет ос-

новной целью обеспечение качественного составления конкретных номен-

клатур дел, унификацию их структуры, организация хранения и учета доку-

ментов и дел. 

Примерная номенклатура дел составлена на основе изучения состава и 

содержания документов, образующихся в деятельности бюджетного учре-

ждения «Цивильская зональная ветеринарная лаборатория» Государственной 

ветеринарной службы Чувашской Республики (далее – учреждение). При-

мерная номенклатура дел учреждения отражает схему документирования де-

ятельности зональных ветеринарных лабораторий Чувашской Республики, 

находящихся в ведении Государственной ветеринарной службы Чувашской 

Республики.  

При составлении конкретной номенклатуры дел зональной ветеринар-

ной лаборатории следует учитывать практику ведения делопроизводства, 
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сложившуюся в данном учреждении и требования к составлению номенкла-

тур дел. 

Примерная номенклатура дел построена по функциональной схеме, то 

есть по направлениям деятельности и включает примерный состав докумен-

тов и дел, который может быть заведен в делопроизводстве учреждения. В 

примерной номенклатуре дел предусмотрены все направления деятельности 

учреждения. Основной состав документов в разделе «Ветеринарная деятель-

ность» представляет учетные формы, предусмотренные Законом Российской 

Федерации от 14 мая 1993 г. № 4979-I «О ветеринарии» (с изменениями и до-

полнениями). 

Конкретная номенклатура дел также составляется по функциональной 

схеме и должна включать все дела, заводимые в делопроизводстве. Заголовки 

дел из примерной номенклатуры дел без изменений переносятся в конкрет-

ную номенклатуру дел за исключением тех случаев, когда требуется уточне-

ние обобщенных заголовков дел, включенных в примерную номенклатуру 

дел. Кроме того, состав управленческих документов со временем может из-

мениться. 

В номенклатуре дел учреждения, составленной на основе примерной 

номенклатуры дел, все заголовки дел должны быть конкретными. 

В графе 1 «Индекс дела» проставляются индексы каждого дела, вклю-

ченного в номенклатуру дел. Индекс дела состоит из двух частей: первая 

часть – это цифровое обозначение направления деятельности учреждения, 

вторая часть – порядковый номер заголовка дел в пределах соответствующе-

го раздела номенклатуры дел. 

Графа 2 «Заголовок дела, тома» включает заголовки дел. При составле-

нии конкретных заголовков дел возможны уточнения заголовков, предло-

женных в примерной номенклатуре дел, их конкретизация, например, в пере-

писке – уточнение адресатов и т.п.  

Допускается объединение в одно дело двух или нескольких взаимосвя-

занных по содержанию и одинаковых по срокам хранения заголовков из 
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примерной номенклатуры. Объединение дел с различными сроками хранения 

не рекомендуется. 

Обязательным требованием является раздельная группировка в дела 

документов постоянного и временного сроков хранения. 

Графа 3 «Количество дел (томов, частей)» номенклатуры дел заполня-

ется по окончании года и служит целям учета завершенных в делопроизвод-

стве дел до их описания. 

В графе 4 номенклатуры указываются сроки хранения дел и номера 

статей Перечня типовых управленческих архивных документов, образую-

щихся в процессе деятельности органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения 

(М., 2010) (далее - Перечень). При затруднениях определения сроков хране-

ния некоторых дел, рекомендуется обратиться в соответствующие государ-

ственные (муниципальные) архивы. 

В графу 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры 

проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении 

дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения 

и др. 

Указанные в примерной номенклатуре дел сроки хранения переносятся 

в конкретную номенклатуру без изменения. Отметка «ЭПК» добавляется к 

сроку хранения дела и также переносится в номенклатуру дел. Эта отметка 

означает, что в данном деле могут быть документы, имеющие научно-

историческую ценность, которые подлежат отбору на постоянное хранение 

при полистном просмотре дела. 

При включении в конкретную номенклатуру дел, не предусмотренных 

в примерной номенклатуре дел, их сроки хранения определяются в соответ-

ствии с действующим Перечнем, либо путем оценки специалистами и экс-

пертной комиссией учреждения, исходя из научной и практической ценно-

сти. Сроки хранения таких дел согласовываются с ЭПК Минкультуры Чува-

шии.  
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Конкретная номенклатура дел является основой для составления опи-

сей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения и основным 

учетным документом в делопроизводстве. 

Документы, отобранные экспертной комиссией на постоянное или вре-

менное (свыше 10 лет) хранение, описываются в соответствии с установлен-

ными требованиями и включаются в описи. 

Конкретная номенклатура дел составляется в IV квартале текущего го-

да на следующий год работником учреждения, ответственным за делопроиз-

водство и архив. Номенклатура дел уточняется, утверждается и вводится в 

действие с 1 января следующего календарного года. Необходимым условием 

при этом является сохранение прежних индексов дел для всех дел, повторя-

ющихся из года в год.  

Форма конкретной номенклатуры дел определена Основными прави-

лами работы архивов организаций (М., 2002).  

По окончании делопроизводственного (календарного) года в конце но-

менклатуры дел заполняется итоговая запись о категориях и количестве заве-

денных дел (томов), отдельно постоянного и временного сроков хранения, о 

чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указанием должности ра-

ботника и расшифровки его подписи. 

Утвержденная руководителем учреждения номенклатура дел обяза-

тельна для использования в делопроизводстве и является основным норма-

тивным документом при проведении отбора документов, подлежащих хране-

нию.  

Методическое руководство по применению конкретной номенклатуры 

дел, правильностью заведения и формирования дел осуществляется работни-

ком, ответственным за делопроизводство и архив учреждения. 
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ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

«… ЗОНАЛЬНАЯ ВЕТЕРИНАРНАЯ ЛАБОРАТОРИЯ» 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЕТЕРИНАРНОЙ ЛАБОРАТОРИИ 

ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

 

Ин-

декс 

дела  

Заголовок дела  

(тома, части) 

Коли-

чество 

дел 

(томов, 

частей) 

 

Сроки хра-

нения и № 

статей по 

Перечню 

 

Примечание  

1 2 3 4 5 

 

01. Руководство 

 

01-01 Законы Российской Федерации, 

Чувашской Республики, указы и 

распоряжения Президента Рос-

сийской Федерации, указы и 

распоряжения Главы Чувашской 

Республики, постановления и 

распоряжения Правительства 

Российской Федерации, поста-

новления и распоряжения Каби-

нета Министров Чувашской 

Республики, муниципальные 

правовые акты 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

относящиеся к 

деятельности 

учреждения - 

постоянно 

01-02 Поручения государственных ор-

ганов Российской Федерации и 

Чувашской Республики, органов 

местного самоуправления и до-

кументы (обзоры, справки, ин-

формации, заключения и др.) по 

их выполнению 

 

 

 

 

 

 

 

 Пост. 

ст. 5 

По непрофиль-

ным, оператив-

ным вопро-

сам – 5 лет 

ЭПК 
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01-03 Приказы, распоряжения, указа-

ния Управления Федеральной 

службы по ветеринарному и фи-

тосанитарному надзору по Чу-

вашской Республике, Государ-

ственной ветеринарной службы 

Чувашской Республики и доку-

менты по их выполнению 

 

 Пост.  

ст. 6, 19 а 

 

01-04 Устав учреждения и изменения к 

нему, свидетельства о регистра-

ции, постановке на учет 

 

 Пост.  

ст. 39, 50 а 

 

01-05 Лицензии, их дубликаты, заве-

ренные копии. Документы по 

лицензированию (заявления, ко-

пии документов, подтверждаю-

щих возможность осуществле-

ния определенного вида дея-

тельности и др.) 

 

 Пост.  

ст. 96, 97 

 

01-06 Приказы по основной деятель-

ности и приложения к ним 

 

 Пост. 

ст. 19 а 

 

01-07 Правила внутреннего распоряд-

ка учреждения 

 

 1 год 

ст. 773 

После замены 

новыми 

01-08 Протоколы собраний Коллек-

тивного собрания работников и 

документы к ним 

 

 Пост. 

ст. 18 ж 

 

01-09 Протоколы совещаний при ру-

ководителе учреждения 

 

 Пост. 

ст. 18 ж 

 

01-10 Протоколы заседаний совеща-

тельной комиссии по установле-

нию размеров  повышающих ко-

эффициентов, выплат стимули-

рующего и компенсационного 

характера работникам учрежде-

ния 

 

 

 

 Пост. 

ст. 18 б 
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01-11 Государственное задание на 

проведение ветеринарно-

противоэпизоотичесикх меро-

приятий и отчеты по его выпол-

нению 

 

 Пост. 

ст. 272, 

471 а 

 

01-12 Годовой план работы учрежде-

ния 

 

 Пост. 

ст. 285 а 

 

 

01-13 Оперативные планы работы 

учреждения (квартальные, ме-

сячные) по всем направлениям 

деятельности 

 

 ДМН 

ст. 288 

 

01-14 Годовой отчет о работе учре-

ждения  

 

 Пост. 

ст. 464 б 

 

 

01-15 Полугодовые, квартальные, ме-

сячные отчеты о работе учре-

ждения 

 

 5 лет 

ст. 464, в, г 

При отсутствии 

годовых-

постоянно 

 

01-16 Акты приема-передачи, прило-

жения к ним, составленные при 

смене руководителя 

 

 Пост. 

ст. 79 а 

 

01-17 Коллективный договор учре-

ждения 

 

 Пост. 

ст. 576 

 

 

01-18 Документы (информации, 

справки, сводки, сведения) по 

основной деятельности учре-

ждения 

 

 Пост. 

ст. 83 

 

01-19 Документы (аналитические 

справки, обзоры, доклады) об 

основной деятельности, пред-

ставляемые в органы государ-

ственной власти, органы местно-

го самоуправления, вышестоя-

щие органы 

 

 

 

 

 Пост. 

ст. 86 

По оперативно-

хозяйственным 

вопросам – 5 

лет 
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01-20 Документы (протоколы, справ-

ки, акты, переписка) о проверке 

выполнения условий коллектив-

ного договора 

 

 Пост. 

ст. 579 

 

01-21 Документы (акты, предписания, 

заключения, справки) о резуль-

татах проверок учреждения по 

основным направлениям дея-

тельности 

 

 Пост.  

ст. 173 а 

 

01-22 Обращения граждан (заявления, 

предложения, жалобы, претен-

зии), содержащие сведения о се-

рьезных недостатках и злоупо-

треблениях, коррупции, и доку-

менты по их рассмотрению 

 

 Пост. 

ст. 183 а 

Личного, опе-

ративного ха-

рактера – 5 лет. 

В случае неод-

нократного об-

ращения – 5 

лет после по-

следнего рас-

смотрения 

 

01-23 Переписка с Министерством 

сельского хозяйства Чувашской 

Республики, Государственной 

ветеринарной службой Чуваш-

ской Республики по вопросам 

основной деятельности 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 33 

 

01-24 Переписка с органами государ-

ственной власти, вышестоящими 

органами, органами местного 

самоуправления, с предприяти-

ями и организациями Чувашской 

Республики по вопросам основ-

ной деятельности 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 32, 35 

 

01-25 Журнал регистрации приказов 

по основной деятельности 

 

 Пост.  

ст. 258 а 

 

01-26 Журнал регистрации поступаю-

щих документов, в том числе по 

электронной почте 

 

 5 лет 

ст. 258 г 

 

01-27 Журнал регистрации отправляе-

мых документов, в том числе по 

электронной почте 

 5 лет 

ст. 258 г 
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01-28 Журнал регистрации обращений 

граждан 

 

 5 лет 

ст. 258 е 

 

 

01-29 Журнал учета бланков строгой 

отчетности 

 

 3 года 

ст. 259 г 

 

 

01-30 Журнал учета телефонограмм, 

телеграмм 

 

 3 года 

ст. 258 ж 

 

 

01-31 Журнал контроля исполнения 

документов 

 

 3 года 

ст. 258 д 

 

01-32     

01-33     

 

ОХРАНА ТРУДА 

 

01-34 Протоколы аттестации по тех-

нике безопасности 

 

 5 лет 

ст. 625 

 

01-35 Документы (положения, прото-

колы, решения, предложения, 

заключения, перечни рабочих 

мест, обоснования, данные, ин-

формации, карты и ведомости 

рабочих мест) об аттестации ра-

бочих мест по условиям труда 

 

 45 лет ЭПК 

ст. 602 

 

01-36 Документы (докладные записки, 

акты, заключения, переписка) об 

обеспечении работников специ-

альной одеждой 

 

 3 года 

ст. 637 

 

01-37 Журнал учета инструктажа по 

технике безопасности 

 

 10 лет 

ст. 626 б 

 

01-38 Журнал учета проведения атте-

стации по технике безопасности 

 

 5 лет 

ст.626 в 

 

01-39     

01-40 
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АРХИВ 

 

01-41 Положение об архиве и эксперт-

ной комиссии учреждения 

 

 Пост. 

ст. 56 а 

 

01-42 Протоколы заседаний эксперт-

ной комиссии 

 

 Пост.  

ст. 18 д 

 

01-43 Номенклатура дел учреждения 

 

 Пост.  

ст. 200 а 

 

 

01-44 Дело фонда (исторические и те-

матические справки, сведения о 

составе и объеме дел и докумен-

тов (паспорт архива), акты про-

верки наличия и состояния дел, 

приема-передачи дел и докумен-

тов, выделении документов с ис-

текшими сроками хранения к 

уничтожению и др.) 

 

 Пост.  

ст. 246 

В государ-

ственные и му-

ниципальные 

архивы переда-

ется в случае 

ликвидации 

учреждения  

01-45 Описи дел постоянного хране-

ния (утвержденные) и по лично-

му составу  

 

 Пост. 

ст. 248 а, б 

 

01-46 Описи дел временного хранения   3 года 

ст. 248 в 

 

После уничто-

жения дел 

 

01-47 Копии архивных справок, вы-

данные по запросам граждан, и 

документы к ним 

 

 5 лет 

ст. 253 

 

01-48 Книги, журналы регистрации 

выдачи архивных справок, ко-

пий, выписок из документов 

 

 5 лет 

ст. 252 

 

01-49 Журналы, книги учета выдачи 

дел во временное пользование 

 

 3 года 

ст. 259 е 

 

01-50     

01-51 
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02. ВЕТЕРИНАРНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 

02-01 Правила, инструкции, методиче-

ские рекомендации, указания по 

основным вопросам деятельно-

сти 

 

 3 года 

ст. 27 б 

После замены 

новыми 

02-02 Протоколы, результаты лабора-

торных исследований на парази-

тарные болезни животных 

 

 3 года ЭПК 

ст. 467 

ПМД 

На каждый вид 

исследования 

заводится са-

мостоятельное 

дело 

 

02-03 Статьи, тексты докладов и вы-

ступлений о проведении меро-

приятий по профилактике и 

борьбе с болезнями животных, в 

том числе размещенные на веб-

сайте в Интернете 

 

 Пост. 

ст. 83 

 

02-04 Журнал регистрации поступаю-

щих материалов на исследова-

ние 

 

 3 года  

02-05 Журнал учета бактериологиче-

ских исследований (ф. № 12-вет) 

  

 5 лет 

 

На каждый вид 

исследования 

заводится от-

дельный жур-

нал 

 

02-06 Журнал регистрации материалов 

по различным видам бактерио-

логического исследования 

 

 5 лет 

 

На каждый вид 

исследования 

заводится от-

дельный жур-

нал 

 

02-07 Журнал учета выделенных куль-

тур и их уничтожения 

 

 5 лет  

02-08 Журнал учета биологических 

исследований 

 

 5 лет  

02-09 Журнал регистрации уничтоже-

ния материалов по результатам 

бактериологических исследова-

ний 

 

 5 лет  
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02-10 Журнал учета серологических 

исследований (ф. № 14-вет) 

 

 5 лет  

02-11 Журнал учета гематологических 

исследований (ф. № 15-вет) 

 

 5 лет 

 

 

02-12 Журнал учета исследований 

проб кожевенного и мехового 

сырья на сибирскую язву         

(ф. № 17-вет) 

 

 5 лет  

02-13 Журнал учета лабораторных ис-

следований на паразитарные бо-

лезни животных (ф. № 18-вет) 

 

 5 лет 

 

 

02-14 Журнал учета токсико-

микологических исследований 

кормов и других материалов   

(ф. № 19-вет) 

 

 5 лет  

02-15 Журнал учета химико-

токсикологических исследова-

ний (ф. № 20-вет) 

 

 5 лет  

02-16 Журнал учета биохимических и 

лабораторно-клинических ис-

следований (ф. № 21-вет) 

 

 5 лет  

02-17 Журнал учета гидрохимических 

и токсикологических исследова-

ний воды для животных (рыбо-

хозяйственных водоемов)        

(ф. № 22-вет) 

 

 5 лет  

02-18 Журнал регистрации исследова-

ний по внутреннему контролю  

 

 5 лет 

 

 

02-19 Вспомогательные, контрольные 

журналы (учета работы техниче-

ских средств, температурного 

режима, расхода препаратов и 

др.) 

 

 

 5 лет  
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02-20 Книги записи лабораторных 

анализов 

 

 5 лет  

02-21 Журнал регистраций аварий в 

лаборатории 

 

 5 лет  

02-22     

02-23     

 

03. БУХГАЛТЕРСКИЙ УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ 

 

03-01 Нормативные правовые доку-

менты органов государственной 

власти Российской Федерации и 

Чувашской Республики, прика-

зы, указания Министерства фи-

нансов Чувашской Республики, 

Государственной ветеринарной 

службы Чувашской Республики 

по вопросам финансирования, 

бухгалтерского учета и отчетно-

сти 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

 

03-02 Правила, инструкции, указания 

по вопросам бухгалтерского 

учета и отчетности 

 

 3 года 

ст. 27 б 

После замены 

новыми 

03-03 Соглашения о порядке и услови-

ях предоставления субсидий на 

финансовое обеспечение выпол-

нения государственного задания 

на оказание услуг (выполнение 

работ) и порядке и условиях 

предоставления субсидий на 

иные цели с приложениями (за-

явки на финансовое обеспече-

ние) 

 

 Пост. 

ст. 492 

 

03-04 Положение об оплате труда и 

премировании работников 

учреждения 

 

 Пост. 

ст. 411 а 

 

03-05 План финансово-хозяйственной 

деятельности учреждения 

 Пост. 

ст. 271 
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03-06 Штатное расписание учрежде-

ния и изменения к нему 

 

 Пост. 

ст. 71 а 

 

03-07 Годовой бухгалтерский отчет с 

приложениями 

 

 Пост. 

ст. 351 б 

 

03-08 Квартальные бухгалтерские от-

четы 

 5 лет 

ст. 351 в 

 

При отсутствии 

годовых - по-

стоянно 

03-09 Годовые отчеты по субсидиям, 

субвенциям, полученным из 

бюджетов 

 

 Пост.  

ст. 357 а 

 

03-10 Полугодовые, квартальные отче-

ты по субсидиям, субвенциям, 

полученным из бюджетов 

 

 5 лет 

ст. 357 б 

 

03-11 Отчеты по перечислению де-

нежных сумм по государствен-

ному и негосударственному 

страхованию 

 

 Пост. 

ст. 391 

 

03-12 Годовые расчетные ведомости 

по отчислению страховых взно-

сов в фонд  социального страхо-

вания 

 

 Пост. 

ст. 390 а 

 

03-13 Квартальные расчетные ведомо-

сти по отчислению страховых 

взносов в фонд социального 

страхования 

 

 5 лет 

ст. 390 б 

При отсутствии 

годовых – пост. 

с нарастающим 

итогом за 4 

квартал – пост. 

 

03-14 Налоговые декларации (расчеты) 

по всем видам налогов 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 392 

 

03-15 Налоговые карточки по учету 

доходов и налога на доходы фи-

зических лиц (ф. № 1-НДФЛ) 

 

 5 лет  

ст. 394 

 

03-16 Декларации и расчеты авансо-

вых платежей по страховым 

взносам на обязательное пенси-

онное страхование 

 

 5 лет  

ст. 395 
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03-17 Сведения о доходах физических 

лиц 

 5 лет 

ст. 396 

 

При отсутствии 

лицевых сче-

тов- 75 лет 

 

03-18 Индивидуальные сведения о 

страховом стаже, заработке 

(вознаграждении), доходе и 

начисленных страховых взносах 

застрахованного лица 

  

 75 лет ЭПК 

ст. 905 

 

03-19 Главная книга 

 

 5 лет 

ст. 361 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-20 Регистры бухгалтерского (бюд-

жетного) учета (журналы-

ордера, мемориальные ордера, 

оборотные ведомости и др.) 

 

 5 лет 

ст. 361 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии). Могут 

формироваться 

самостоятель-

ные дела по 

каждому виду 

бухгалтерского  

регистра 

 

03-21 Кассовая книга 

 

 5 лет 

ст. 362 

 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-22 Первичные учетные документы 

и приложения к ним, зафиксиро-

вавшие факт совершения хозяй-

ственной операции и явившиеся 

основанием для бухгалтерских 

записей (кассовые документы, 

банковские документы, корешки 

банковских чековых книжек, ор-

дера, табели, квитанции, 

накладные, авансовые отчеты, 

платежные поручения, счета-

фактуры и др.) 

 

 5 лет   

ст. 362 

При условии 

проведении 

проверки (ре-

визии). Могут 

формироваться 

самостоятель-

ные дела 

03-23 Путевые листы  5 лет 

ст. 842 

 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 
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03-24 Документы учетной политики 

(рабочий план счетов, формы 

первичных учетных документов 

и др.) 

 

 5 лет 

ст. 360 

 

 

03-25 Расчеты на установление лимита 

кассы 

 

 5 лет 

 

 

03-26 Инвентарные карточки и книги 

учета основных средств 

 

 5 лет 

ст. 459 д 

После ликви-

дации основ-

ных средств. 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии). 

 

03-27 Документы (инвентарные спис-

ки, акты, сличительные ведомо-

сти) об инвентаризации имуще-

ства и финансовых обязательств  

 

 Пост. 

ст. 427 

О товарно-

материальных 

ценностях 

(движимом 

имуществе) – 5 

л. При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-28 Документы (протоколы, акты, 

расчеты, ведомости, заключе-

ния) о переоценке основных 

фондов, определении амортиза-

ции основных средств, оценке 

стоимости имущества учрежде-

ния 

 

 Пост.  

ст. 429 

 

03-29 Документы (расчетные, расчет-

но-платежные ведомости и до-

кументы к ним, расчетные лист-

ки на выдачу заработной платы, 

пособий, материальной помощи 

и др. выплат; доверенности на 

получение денежных сумм и то-

варно-материальных ценностей) 

о получении заработной платы и 

др. выплат 

 

 

 

 

 5 лет 

ст. 412 

При отсутствии 

лицевых счетов 

– 75 лет. При 

условии прове-

дения проверки 

(ревизии). 
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03-30 Документы (расчеты, сводки, 

справки, таблицы, сведения, пе-

реписка) о начисленных и пере-

численных суммах налогов в 

бюджеты всех уровней, вне-

бюджетные фонды, задолженно-

сти по ним 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 382 

 

03-31 Документы (планы, отчеты, про-

токолы, акты, справки, доклад-

ные записки, переписка) о про-

ведении документальных реви-

зий финансово-хозяйственной 

деятельности, контрольно-

ревизионной работе, правильно-

сти взимания налогов и др. 

 

 5 лет 

ст. 402 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

03-32 Сертификаты ключа подписи 

 

 Пост. 

ст. 232 

В форме элек-

тронного до-

кумента хра-

нятся не менее 

5 лет после ис-

ключения из 

реестра серти-

фикатов клю-

чей подписей 

 

03-33 Документы (заявления об изго-

товлении ключа электронной 

подписи и сертификата подписи; 

заявления и уведомления о при-

остановлении и аннулировании 

действия сертификата ключа 

подписи, акты уничтожения за-

крытого ключа электронной 

цифровой подписи и др.) о со-

здании и аннулировании элек-

тронной цифровой подписи 

 

 15 лет ЭПК 

ст. 233 

После аннули-

рования (пре-

кращения дей-

ствия) серти-

фиката ключа 

подписи и ис-

течения уста-

новленного 

федеральным 

законом срока 

исковой давно-

сти 

 

03-34 Лицевые счета, карточки работ-

ников  

 

 75 лет ЭПК 

ст. 413 

 

 

03-35 Договоры с юридическими ли-

цами по хозяйственной деятель-

ности 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 436 

После истече-

ния срока дей-

ствия договора 
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03-36 Договоры о материальной ответ-

ственности 

 

 5 лет 

ст. 457 

После увольне-

ния материаль-

но-

ответственного 

лица 

 

03-37 Листки нетрудоспособности  5 лет 

ст. 896 

 

 

 

 

03-38 Исполнительные листы  ДМН 

ст. 416 

 

Не менее 5 лет 

03-39 Табель учета рабочего времени  5 лет 

ст. 586 

 

 

03-40 Переписка с организациями, 

учреждениями и предприятиями 

по финансовым вопросам 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 331, 

332, 333, 

334 

 

 

03-41 Журнал регистрации приходных 

и расходных кассовых докумен-

тов (счетов, авансовых отчетов) 

 

 5 лет  

ст. 459 з 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-42 Журнал регистрации доверенно-

стей 

 

 5 лет 

ст. 459 т 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-43 Журнал регистрации платежных 

поручений 

 

 5 лет  

ст. 459 з 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-44 Журнал регистрации заявок на 

кассовый расход 

 

 5 лет 

ст. 459 з 

При условии 

проведения 

проверки (ре-

визии) 

 

03-45 Журнал учета выдачи справок о 

заработной плате, стаже, месте 

работы 

 

 5 года 

ст. 695 д 

 

 

03-46 Журнал учета договоров, кон-

трактов, соглашений с организа-

циями 

 

 

 5 лет 

ст. 459 г 

После оконча-

ния срока дей-

ствия договора 
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03-47  Книга учета покупок 

 

 4 года 

ст. 459 у 

 

 

03-48 Книга учета продаж  4 года 

ст. 459 у 

 

 

03-49 Книга учета хозяйственного 

имущества 

 

 5 лет 

ст. 459 л 

 

03-50 Книга учета путевых листов 

 

 5 лет 

ст. 844 

 

 

03-51     

03-52     

 

04. РАБОТА С КАДРАМИ 

 

04-01 Должностные инструкции ра-

ботников 

 

 Пост. 

ст. 77 а 

 

04-02 Приказы по личному составу 

(прием, перемещение, совмеще-

ние, перевод, увольнение; атте-

стация, повышение квалифика-

ции, присвоение званий; изме-

нение фамилии; поощрения, 

награждения; оплата труда, пре-

мирование, различные выплаты; 

отпуска по уходу за ребенком, 

отпуска без сохранения содер-

жания (заработной платы) 

 

 75 лет ЭПК 

ст. 19 б 

 

04-03 Приказы о дисциплинарных 

взысканиях, ежегодных оплачи-

ваемых отпусках, отпусках в 

связи с обучением, командиров-

ках 

 

 5 лет 

ст. 19 б 

Может быть 

сформировано 

самостоятель-

ное дело с при-

казами о ко-

мандировках 

04-04 Протоколы заседаний аттеста-

ционных, квалификационных 

комиссий и документы к ним 

 

 

 

 15 лет ЭПК 

ст. 696 
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04-05 Личные дела работников 

 

 75 лет ЭПК 

ст. 656 б 

Личное дело 

руководителя – 

постоянно 

 

04-06 Трудовые договоры, не вошед-

шие в состав личных дел 

 

 75 лет ЭПК 

ст. 657 

 

04-07 Личные карточки работников, в 

том числе временных работни-

ков (ф. № Т-2) 

 

 75 лет ЭПК 

ст. 658 

 

04-08 Подлинные личные документы 

(трудовые книжки, дипломы, ат-

тестаты, удостоверения, свиде-

тельства) 

 

 До востре-

бования 

ст. 664 

 

невостребо-

ванные – 75 лет 

04-09 Документы (заявления работни-

ка о согласии на обработку пер-

сональных данных, сведения, 

уведомления) о субъекте персо-

нальных данных 

 

 75 лет ЭПК 

ст. 666 

 

04-10 Документы (справки, доклад-

ные, служебные, объяснитель-

ные записки, копии приказов, 

заявления, характеристики, ре-

зюме), не вошедшие в состав 

личных дел 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 661, 665 

 

04-11 Документы (представления, хо-

датайства, акты и др.) об уста-

новлении персональных ставок, 

окладов, надбавок 

 

 5 лет 

ст. 676 

При отсутствии 

приказов по 

личному соста-

ву – 75 лет 

ЭПК 

04-12 Документы (планы, информа-

ции, докладные записки, отчеты, 

переписка и др.) о повышении 

квалификации работников 

 

 

 

 

 

 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 708, 

709, 719 
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04-13 Документы (представления, 

наградные листы, ходатайства, 

характеристики, автобиографии, 

выписки из решений, постанов-

лений, протоколов и др.) о пред-

ставлении к награждению госу-

дарственными, муниципальны-

ми и ведомственными награда-

ми, присвоению званий, при-

суждении премий 

 

 75 лет ЭПК 

ст. 735 б 

 

04-14 Документы (планы, отчеты, пе-

реписка, сведения и др.) по во-

инскому учету и бронированию 

граждан, пребывающих в запасе 

 

 5 лет 

ст. 690, 691 

 

04-15 Графики предоставления отпус-

ков 

 

 1 год 

ст. 693 

 

04-16 Книга регистрации приказов по 

личному составу 

 

 75 лет 

ст. 258 б 

 

04-17 Книга регистрации приказов о 

дисциплинарных взысканиях, 

ежегодных оплачиваемых от-

пусках, отпусках в связи с обу-

чением 

 

 5 лет 

ст. 258 б 

 

04-18 Книга учета выдачи (учета дви-

жения) трудовых книжек и вкла-

дышей к ним 

 

 75 лет 

ст. 695 в 

 

04-19 Книга учета трудовых договоров 

 

 75 лет 

ст. 695 б 

 

 

04-20 Журнал учета лиц, подлежащих 

воинскому учету 

 

 3 года 

ст. 695 е 

После уволь-

нения 

04-21 Журнал проверок состояния во-

инского учета и бронирования 

граждан, пребывающих в запасе 

 

 

 

 5 лет 

ст. 692 
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04-22 Журнал учета выдачи команди-

ровочных удостоверений  

 

 5 лет 

ст. 695 к 

 

04-23     

04-24     

04-25     
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в _________году 

в _______________________________________________________ 

(указывается наименование учреждения)  

 

 

 

По срокам хранения Всего В том числе: 

переходящих с отметкой ЭПК 

Постоянного 

 

   

Временного (свыше 10 лет) 

 

   

Временного (до 10 лет 

включительно) 

 

   

ИТОГО:  

 

  

 

 

 

 

Ответственный за архив            личная подпись              расшифровка подписи 

 

____ ____________ 201_ г. 

 

 

 

Итоговые сведения переданы в государственный (муниципальный) ар-

хив. 

 

 

 

 

Ответственный за архив            личная подпись              расшифровка подписи 

 

____ ____________ 201_ г. 

 

 

 


