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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ПРИМЕНЕНИЮ ПРИМЕРНОЙ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ  

БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ  

«... ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ»  

МИНИСТЕРСТВА ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ  

ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 
 

Примерная номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень 

заголовков дел, образующихся в делопроизводстве бюджетных учреждений Чувашской 

Республики «Центр социального обслуживания населения» Министерства труда и 

социальной защиты Чувашской Республики (далее - центры). 

Примерная номенклатура дел составлена на основе изучения состава и 

содержания документов центров социального обслуживания населения, является 

нормативно-методическим пособием и рекомендуется для использования при 

составлении конкретных номенклатур дел центров. 

При составлении конкретных номенклатур дел следует учитывать практику 

ведения делопроизводства, сложившуюся в центре и требования архивных учреждений к 

составлению номенклатуры дел. 

Примерная номенклатура дел составлена по функциональной схеме, то есть по 

направлениям деятельности. Названия разделов примерной номенклатуры дел 

соответствуют основным направлениям деятельности центров. Заголовки дел в 

примерной номенклатуре дел систематизированы по степени информационной 

значимости. Примерная номенклатура дел состоит из следующих разделов:  

- руководство; 

- социальное обслуживание получателей социальных услуг; 

- медицинское обслуживание получателей социальных услуг; 

- организация питания в стационарных отделениях и отделении социальной 

помощи семье и детям; 

- бухгалтерский учет и отчетность; 

- работа с кадрами; 

- диагностика, учет работы с неблагополучными семьями, детьми-инвалидами 

дневного пребывания; 

- охрана труда, противопожарная безопасность, гражданская оборона и 

ликвидация чрезвычайных ситуаций; 

- административно-хозяйственная деятельность; 

- архив. 

При составлении конкретных номенклатур дел центров следует придерживаться 

предложенной схемы построения номенклатуры дел с учетом штатного расписания 

центра. 



В конкретную номенклатуру дел включаются все дела, заводимые в де-

лопроизводстве центра. Заголовки дел в конкретной номенклатуре дел должны 

располагаться по степени информационной значимости, их важности и взаимосвязи. 

Заголовки дел переносятся из примерной номенклатуры дел с необходимыми 

уточнениями. Не следует переносить в конкретную номенклатуру дел те заголовки дел, 

которые в делопроизводстве центра не образуются. Следует помнить, что в примерную 

номенклатуру дел включен максимально возможный состав документов и дел, которые 

могут быть образованы в процессе деятельности центров. Кроме того, состав 

документов и дел центров со временем может меняться. 

В графе 1 «Индекс дела» проставляются индексы каждого дела, включенного в 

номенклатуру дел. Индекс дела состоит из цифрового обозначения направления 

деятельности (структурного подразделения) и порядкового дела по номенклатуре дел в 

пределах каждого раздела номенклатуры дел. Группа цифр индекса дела отделяется 

одна от другой дефисом. 

Графа 2 «Заголовок дела, тома» включает заголовки дел. Заголовок должен быть 

кратким и четким, в обобщенной форме и правильно раскрывать основное содержание и 

состав документов дела. Не допускается употребление в заголовках дел неконкретных 

формулировок («Разная переписка», «Общие материалы» и др.), а также вводных слов и 

сложных синтаксических оборотов. Допускается объединение в одно дело двух или 

нескольких взаимосвязанных по содержанию и одинаковых по срокам хранения заголов-

ков из примерной номенклатуры дел. 

Объединение дел с разными сроками хранения запрещается. 

В графе 4 «Сроки хранения и номера статей по перечню» номенклатуры дел 

указываются сроки хранения дел и номера статей. Сроки хранения дел в Примерной 

номенклатуре дел определены в соответствии с Перечнем типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, 

утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 

2010 г. № 558 и зарегистрированным Минюстом России 8 сентября 2010 г., 

(регистрационный номер 18380) (далее - Перечень) и Перечнем документов со сроками 

хранения Министерства здравоохранения СССР, органов, учреждений, организаций, 

предприятий системы здравоохранения (М., 1974). Некоторые заголовки дел не содержат 

ссылки на статьи перечней, так как перечни содержат только типовой состав 

документов, не все документы по специфическим направлениям деятельности в 

перечнях нашли свое отражение. К некоторым заголовкам при определении сроков 

хранения применены статьи из действующих перечней, подходящие по содержанию. 

При затруднениях в определении сроков хранения некоторых дел, рекомендуется 

обратиться в соответствующие государственные и муниципальные архивные 

учреждения. 



Центры, не являющиеся источниками комплектования государственных или 

муниципальных архивов, хранят документы постоянного срока хранения в соответствии 

с действующими нормативными требованиями по архивному делу до ликвидации 

организации (п. 2.4.2. Указаний по применению Перечня). 

Указанные в Примерной номенклатуре дел сроки хранения переносятся в 

конкретную номенклатуру дел 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. 

Отметка «ДМН» (до минования надобности) означает, что документы в 

государственные или муниципальные архивы не передаются и могут быть уничтожены 

только на основании решения постоянно действующей экспертной комиссии центра. 

Акт об уничтожении подобных дел по истечении сроков их временного хранения 

согласуется с соответствующим государственным или муниципальным архивом. В 

случае включения центра в состав источников комплектования государственного или 

муниципального архива по согласованию с экспертно-проверочной комиссией 

Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской 

Республики (далее - ЭПК Минкультуры Чувашии) на основании Перечня сроки 

хранения некоторых дел могут быть увеличены. При включении в конкретную 

номенклатуру дел, не предусмотренных в примерной номенклатуре дел, их сроки 

хранения определяются в соответствии с действующим Перечнем, либо путем оценки 

специалистами и постоянно действующей экспертной комиссией центра, исходя из 

научной и практической ценности. Сроки хранения таких дел согласовываются с ЭПК 

Минкультуры Чувашии. 

В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры дел 

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

уничтожению, о месте хранения или передаче дел в другую организацию для 

продолжения, выявлении особо ценных документов и другие. 

Конкретная номенклатура дел является основой для составления описей дел 

постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным 

документом в делопроизводстве. 

Документы, отобранные постоянно действующей экспертной комиссией на 

постоянное или временное (свыше 10 лет) хранение, описываются в соответствии с 

установленными требованиями и включаются в описи. 

Конкретная номенклатура дел составляется в IV квартале текущего года на 

следующий год работником, ответственным за делопроизводство и архив. Номенклатура 

дел уточняется, утверждается и вводится в действие с 01 января следующего 

календарного года приказом руководителя центра. Форма конкретной номенклатуры дел 

определена Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования 



документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (М., 

2015). Номенклатура дел центра оформляется на общем бланке в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 и должна соответствовать форме Примерной 

номенклатуры дел. 

Утвержденная руководителем центра номенклатура дел обязательна для 

использования в делопроизводстве и является основным нормативным документом при 

проведении отбора документов для дальнейшего их хранения. 

Методическое руководство по применению конкретной номенклатуры дел, 

контроль над правильностью заведения и формирования дел осуществляется 

работником, ответственным за делопроизводство и архив центра. 

 

 

 

Главный архивист         И.В. Кузнецова 

 



ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  

БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ  

«... ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ» 
МИНИСТЕРСТВА ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ  

ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

 

 
Индекс 

Дела 

Заголовок дела 

 

Количе

ство 

дел 

 

Срок 

хранения дела 

и  

номера статей 

по перечню 

 

Примечание 

1 2 3 4 5 

 01. Руководство 

 

   

01-01 Законы Российской Федерации, указы, 

распоряжения Президента Российской 

Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, 

Минтруда России, присланные для 

руководства и сведения  

 

 ДМН 

ст. 1 б 

Относящиеся к 

деятельности 
центра – 

постоянно 

01-02 Законы Чувашской Республики, указы, 

распоряжения Главы Чувашской Республики, 

постановления и распоряжения Кабинета 

Министров Чувашской Республики, Минтруда 

Чувашии, присланные для руководства и 

сведения 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

Относящиеся к 

деятельности 
центра – 

постоянно 

01-03 Устав центра, свидетельства о внесении 

записи в единый государственный реестр 

юридических лиц, о постановке на учет в 

налоговом органе и др. 

  

 Постоянно 

ст. 39, 50 а 

 

 

 

 

01-04 Приказы по основной деятельности с 

приложениями 

 Постоянно 

ст. 19 а 

 

 

01-05 Организационно - распорядительные 

документы по защите информации (приказы, 

положения, акты, справки, письма и другие) 

 

 10 лет ЭПК 

ст. 19 а , 27 б, 

224 

 

01-06 Положения о структурных подразделениях и 

должностные инструкции работников 

 

 Постоянно  

ст. 55 а, 77 а 

в структурных 

подразделениях 

– 3 года после 
замены новыми; 

индивидуальные 

должностные 
инструкции – в 

составе личных 

дел 



 

1 2 3 4 5 

01-07 Правила внутреннего трудового распорядка  

 

 1 год 

ст. 773 

 

После замены 

новыми 

01-08 Протоколы заседаний Наблюдательного 

совета и документы к ним 

 

 Постоянно 

ст. 18 в 

 

01-09 Протоколы общих собраний трудового 

коллектива и документы к ним 

 

 Постоянно 

ст. 18 ж 

 

01-10 

 

Программы по социальной защите населения 

и документы по их реализации 

 

 Постоянно 

ст. 894 а 

 

01-11 Прейскуранты цен (тарифы) на оказание 

социальных услуг с изменениями и 

дополнениями 

 

 Постоянно 

ст. 297 а 

 

01-12 Договоры с физическими и юридическими 

лицами на оказание социальных услуг  

 

 5 лет ЭПК 

ст. 436 

После истечения 

срока действия 
договора 

01-13 Годовой план работы центра 

 

 Постоянно 

ст. 285 а 

квартальные, 

месячные –  

5 лет 
 

 

01-14 Годовой отчет о работе центра 

 

 Постоянно 

ст. 464 б 

 

квартальные, 
месячные –  

5 лет 

 

01-15 Годовые, квартальные, месячные, планы и 

отчеты о работе отделений 

 

 5 лет 

ст. 290, 475 

 

01-16 Справки, информации о работе центра  

 

 Постоянно  

ст. 83 
 

 

01-17 Статистические отчеты по основным 

направлениям деятельности 
    Сведения о социальной помощи одиноким 

престарелым и нетрудоспособным гражданам (ф. № 6-

собес) 
 

 Постоянно  

ст. 467 б 

Квартальные, 
месячные - 5 лет 

01-18 Акты приема-передачи, составленные при 

смене руководителя, с приложениями 
 

 Постоянно 

ст.79 а 

При смене 

ответственных 
лиц – 5 лет после 

смены 

ответственного 
лица 

01-19 Справки, информации о сотрудничестве с 

лечебно-профилактическими учреждениями 

(ЛПУ) 
 

 постоянно 

ст. 83 

 

01-20 Документы о проведении комплексной 

проверки деятельности учреждения 

вышестоящими организациями, надзорными 

 Постоянно 

ст. 173 а 

 



органами (приказы, акты, справки, 

предписания и другие) 

1 2 3 4 5 

01-21 Документы о фактах обращения в целях 

склонения работников к совершению 

коррупционных правонарушений (служебные 

записки, заключения, уведомления, письма и 

другие) 

 

 5 лет ЭПК  

ст. 681 

 

01-22 Документы о расследовании несчастных 

случаев на производстве (акты, заключения, 

справки, объяснительные записки, письма и 

другие) 

 

 50 лет ЭПК1 

ст. 632 а 

Связанные с 
крупным 

материальным 

ущербом и 
человеческими и 

жертвами – пост. 

 
1 ФЗ «О 

внесении 

изменений в ФЗ 
«Об архивном 

деле в РФ» № 

43-ФЗ от 
02.03.2016 
 

01-23 Документы о деятельности организации, 

подготовленные для размещения на 

официальном сайте, на Интернет-сайте 

организации (информации, отчеты, пресс-

релизы, проекты докладов, выступлений, 

справки и другие) 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 553, 555, 

556 

 

01-24 Документы о работе мобильной бригады 

(планы, отчеты, списки и другие) 

 

 5 лет  

ст. 290, 475 

 

01-25 Переписка с Министерством труда и 

социальной защиты Чувашской Республики 

по вопросам основной деятельности 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 33 

 

01-26 Переписка с органами исполнительной власти 

и органами местного самоуправления 

Чувашской Республики по вопросам основной 

деятельности 

 

 5 лет ЭПК 

ст.32 

 

01-27 Переписка с правоохранительными органами 

по вопросам соблюдения требований 

законодательных актов 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 35, 190 

 

01-28 Переписка с организациями, предприятиями 

по вопросам текущей деятельности, оказания 

спонсорской и благотворительной помощи 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 35, 923 

 

01-29 Обращения граждан (письма, заявления, 

жалобы и другие) и документы по их 

 Постоянно 

ст. 183 а 

В случае 
неоднократного 

обращения – 5 

лет после 



рассмотрению 

 

последнего 

рассмотрения 

01-30 Журнал регистрации приказов по основной 

деятельности 

 

 Постоянно  

ст. 258 а 

 

1 2 3 4 5 

01-31 Журнал регистрации поступающих 

документов 

 

 5 лет 

ст. 258 г 

 

 

01-32 Журнал регистрации отправляемых 

документов 

 

 

 5 лет 

ст. 258 г 

 

 

01-33 Журнал учета мероприятий по контролю 

 

 5 лет 

ст. 176 

 

 

01-34 

 

 

 

   

01-35 

 

    

 02. Социальное обслуживание 

получателей социальных услуг 

 

   

02-01 Законы Российской Федерации и Чувашской 

Республики, указы, распоряжения Президента 

Российской Федерации и Главы Чувашской 

Республики, постановления и распоряжения 

Кабинета Министров Чувашской Республики, 

Минтруда России и Чувашии, присланные для 

руководства и сведения 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

 

02-02 Планы работы и отчеты о работе  5 лет 

ст. 290, 475 

 

 

02-03 Личные дела получателей социальных услуг  5 лет 

ст. 900 б 

После снятия 
получателя с 

учета, 

формируются в 
каждом 

отделении 

 

02-04 Протоколы собраний, проживающих в 

стационарных отделениях 

 

 5 лет  

ст. 18 з 

Ведется в 
каждом 

стационарном 

отделении 

02-05 Акты обследования жилищно-бытовых 

условий получателей социальных услуг 

 

 5 лет 

ст. 929 

 

02-06 Документы о деятельности Школы 

социального работника (инструкции, 

методические рекомендации, планы, отчеты и 

 5 лет 

ст. 27 б, 290, 

475 

 



другие) 

 

02-07  Дневник (ведомость посещений) 

периодичности, объемов и качества 

предоставленных социальных услуг  

 

 1 год 

 

Ведется в 

каждом 

отделении 

1 2 3 4 5 

02-08 Журнал учета получателей социальных услуг 

 

 5 лет Ведется в 
каждом 

отделении 

02-09 Журнал учета одиноких и одиноко 

проживающих граждан пожилого возраста и 

инвалидов  

 

 5 лет 

 

Ведется в 

каждом 
отделении 

02-10 Журнал учета выходов заведующего 

отделением по месту проживания получателей 

социальных услуг, находящихся на 

социальном обслуживании  

 

 5 лет  

 

Ведется в 

каждом 
отделении 

02-11 Журнал учета проведения учебы и совещаний 

по вопросам анализа - контроля социальных 

работников 

 

 1 год 

ст. 725 

Ведется в 

каждом 
отделении 

02-12 Журнал учета получателей социальных услуг, 

отправленных в стационарные учреждения 

социального обслуживания 

 

 5 лет 

 

 

02-13 Журнал регистрации спонсорской помощи 

 

 5 лет  

 

 

02-14 Журнал учета оказаний гражданам 

натурально-вещевой помощи 

 

 5 лет  

 

 

02-15 Журнал учета сбора средств от получателей 

социальных услуг в стационарных отделениях 

 

 5 лет 

 

Ведется в 
каждом 

стационарном 

отделении 

02-16 Журнал регистрации заявлений по 

размещению в стационарные учреждения 

Чувашской Республики 

 

 5 лет 

ст. 258 е 

 

Ведется в 
отделении 

срочного 

социального 
обслуживания 

02-17 Журнал учета обращений получателей 

социальных услуг 

 

 5 лет 

ст. 258 е 

 

02-18 Журнал регистрации заключаемых договоров 

с гражданами, находящимися на социальном 

обслуживании в стационарных отделениях 

 

 5 лет 

ст. 459 г  

 

Ведется в 

отделении 
срочного 

социального 

обслуживания 

02-19 Журнал учета обследований жилищно-

бытовых условий получателей социальных 

услуг 

 5 лет 

 

 



 

02-20 Журнал ночного осмотра проживающих 

стационарного отделения 

 

 1 год 

 

Ведется в 

каждом 

стационарном 
отделении 

02-21 Журнал регистрации ежедневного 

оповещения в пожарную часть (ПЧ) 

 1 год 

ст. 893 

Ведется в 
каждом 

стационарном 

отделении 

1 2 3 4 5 

02-22 Журнал учета практических тренировок по 

экстренной эвакуации 

 До замены 

новыми 

ст. 619 

 

Ведется в 
каждом 

стационарном 

отделении 

02-23 Журнал регистрации жалоб и предложений 

граждан 

 5 лет 

ст. 258 е 

Ведется в 
отделении 

срочного 

социального 
обслуживания 

 

02-24 Журнал регистрации оказанных консультаций   5 лет  

 

Ведется в 

отделении 
срочного 

социального 
обслуживания 

 

02-25 Журнал учета выездов мобильной бригады   5 лет  

 

Ведется в 

отделении 
срочного 

социального 

обслуживания 
 

02-26 Журнал учета запросов в системе 

межведомственного электронного 

взаимодействия (СМЭВ) 

 

 5 лет  

ст. 258 г 

Ведется в 

отделении 

срочного 

социального 

обслуживания 

02-27 Журнал учета выполнения индивидуальной 

программы реабилитации или абилитации 

(ИПРА) 

 

 5 лет  

 

Ведется в 

отделении 

срочного 
социального 

обслуживания 

02-28 Журнал здоровья  5 лет  

 

ведется в 

стационарных 

отделениях 
 

02-29 

 

Журнал регистрации инструктажа на рабочем 

месте 

 

 10 лет 

ст. 626 б 

 

02-30 

 

Журнал учета полученной и переданной 

информации ЕДДС (единой дежурно-

диспетчерской службы) 

 

 5 лет 

 

 

02-31 

 

    

02-32 

 

    

 03. Медицинское обслуживание  

получателей социальных услуг 

 

   



03-01 Законы Российской Федерации и Чувашской 

Республики, указы, распоряжения Президента 

Российской Федерации и Главы Чувашской 

Республики, постановления и распоряжения 

Кабинета Министров Чувашской Республики, 

Минтруда России и Чувашии, присланные для 

руководства и сведения 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

 

1 2 3 4 5 

03-02 Планы работы и отчеты о работе  5 лет 

ст. 290, 475 

 

 

03-03 Документы о дезинфекции и дератизации 

(акты, докладные записки, переписка) 

 

 5 лет ведется в каждом 
отделении 

03-04 Журнал регистрации больных, находящихся 

на лечении в стационаре 

  

 5 лет 

 

ведется в каждом 

отделении 

03-05 

 

Журнал учета медицинских осмотров 

получателей социальных услуг и назначений 

врача 

 

 5 лет 

 

ведется в каждом 

отделении 

03-06 

 

Журнал учета проведения санитарно-

просветительной работы 

 

 

 3 года 

ст. 643 

 

ведется в каждом 

отделении 

03-07 Журнал учета служебного времени  5 лет 

ст. 586 

 

 

03-08 

 

    

03-09  

 

   

 04. Организация питания в стационарных 

отделениях и отделении социальной  

помощи семье и детям 

 

   

04-01 Законы Российской Федерации и Чувашской 

Республики, указы, распоряжения Президента 

Российской Федерации и Главы Чувашской 

Республики, постановления и распоряжения 

Кабинета Министров Чувашской Республики, 

Минтруда России и Чувашии, присланные для 

руководства и сведения 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

 

04-02 Планы работы и отчеты о работе  5 лет 

ст. 290, 475 

 

 



04-03 Примерное 7-10 дневное меню-раскладка 

реализации рекомендуемого продуктового 

набора 

 

 3 года 

ст. 166 

ПМЗ 

 

Ведется в 

каждом 

отделении 

04-04 Нормы расхода продуктов на приготовление 

блюд 

 

 ДЗН 

ст. 965 

ПМЗ 

 

 

Ведется в 

каждом 

отделении 

1 2 3 4 5 

04-05 Накопительная ведомость по нормам питания 

 

 5 лет 

 

При условии 
завершения 

ревизии 

04-06 Акты проверки соблюдения требований 

санитарного законодательства 

 

 5 лет 

ст. 176 

Ведется в 

каждом 

отделении 

04-07 Сертификаты качества и ветеринарные 

свидетельства на продукты питания 

 

 3 года ЭПК 

ст. 111 

ведется в каждом 

отделении. 
После истечения 

срока действия 

сертификата 

04-08 Табель учета посещения и питания   

 

 5 лет 

ст. 586 

 

При условии 

завершения 

ревизии 

04-09 Книга отзывов о качестве питания 

 

 Постоянно 

 

Ведется в 
каждом 

отделении 

 

04-10 Журнал бракеража готовой кулинарной 

продукции (бракеражный журнал) 

 

 1 год 

ст. 769 

Ведется в 

каждом 

отделении 

04-11 Книга учета поступления и расхода продуктов 

(книга складского учета) 

 

 5 лет 

ст. 754 

Ведется в 
каждом 

отделении 

04-12 

 

Журнал учета температурного режима 

холодильников 

 

 3 года 

 

Ведется в 
каждом 

отделении 

04-13 

 

Санитарный журнал 

 

 3 года Ведется в 
каждом 

стационарном 

отделении, 
отделении 

социальной 

помощи семье и 
детям 

 

04-14 

 

Журнал учета пищевых отходов  5 лет  

ст. 765 

 

Ведется в 

каждом 
отделении. 

После списания 

отходов 

04-15 Журнал допуска работников к работе в 

пищеблоке 

 

 5 лет  

 

Ведется в 

каждом 

отделении 

04-16 Книга регистрации боя посуды  5 лет  

ст. 765 

Ведется в 
каждом 

отделении. 

После списания 



посуды 

04-17 Журнал учета скоропортящихся продуктов 

 

 5 лет  

ст. 765 

 

Ведется в 

каждом 
отделении. 

После списания 

продуктов 

04-18 Ведомость контроля за рационом питания 

 

 5 лет 

 

 

04-19 Журнал проведения витаминизации третьих и 

сладких блюд 

 

 5 лет  

 

 

04-20 

 

Журнал учета неисправностей 

технологического и холодильного 

оборудования 

 

 

 3 года  

ст. 820 

 

1 2 3 4 5 

04-21 

 

Журнал бракеража пищевых продуктов и 

продовольственного сырья 

 

 5 лет  

ст. 765 

 

04-22 

 

 

 

   

04-23 

 

    

 05. Бухгалтерский учет и отчетность 

 

   

05-01 Инструкции, методические указания по 

бухгалтерскому учету и отчетности 

 

 3 года  

ст. 27 б, 28 б 

После замены 
новыми 

05-02 Учетная политика. Копия 

 

 ДЗН 

ст. 360 

 

 

05-03 План финансово-хозяйственной деятельности 

с изменениями и дополнениями  

 

 

 

Постоянно 

ст. 309 а, 

310 а  

 

 

05-04 Смета расходов и доходов по приносящей 

доход деятельности с изменениями и 

дополнениями 

 

 Постоянно 

ст. 325а 

 

 

05-05 Государственное задание и документы по его 

выполнению 

 

 Постоянно  

ст. 271 а, 471 

а 

 

Квартальные 

отчеты – 5 лет 

05-06 

 

Штатное расписание с изменениями и 

дополнениями 

 

 

 Постоянно 

ст. 71 а,  

 

05-07 Тарификационные ведомости и списки 

работников 

 50 лет ФЗ «О внесении 
изменений в ФЗ 

«Об архивном 



 деле в РФ» № 

43-ФЗ от 

02.03.2016 
 

 

 

05-08 Годовой бухгалтерский баланс с 

приложениями и пояснительной запиской 

   

 Постоянно 

ст. 351 б, 

352 б 

 

Квартальные, 

месячные – 5 лет 

05-09 Статистические отчеты по всем направлениям 

деятельности, в том числе единовременные 

 

 

 

 

 Постоянно  

ст. 467 б, 469 

 

1 2 3 4 5 

05-10 Налоговые декларации по всем видам налогов 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 392 

 

 

05-11 Налоговые карточки по учету доходов и 

налога на доходы физических лиц 

 

 5 лет 

ст. 394 

 

05-12 Документы о проведении открытых 

конкурсов, выполнение работ, оказание услуг 

для нужд организации (конкурсная 

документация, протоколы, заявки, 

технические задания, копии договоров, 

контрактов и другие) 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 272, 273а 

 

05-13 Сведения о доходах физических лиц  5 лет 

ст. 396 

 

 

05-14 Реестр сведений о доходах физических лиц 

 

 50 лет 

 

ФЗ «О внесении 

изменений в ФЗ 

«Об архивном 
деле в РФ» № 

43-ФЗ от 

02.03.2016 
 

05-15 Индивидуальные сведения о страховом стаже, 

заработке (вознаграждении), доходе и 

начисленных страховых взносах 

застрахованного лица 

 

 50 лет  

 

-//- 

 

05-16 Лицевые счета по заработной плате 

работников 
  

 50 лет  

 

-//- 

 

05-17 Договоры подряда и дополнительные 

соглашения к ним с физическими лицами 
 

 50 лет  

 

-//- 

 

05-18 Кредитные, хозяйственные, операционные 

договоры и документы к ним 

 5 лет ЭПК 

ст. 436 
 

После истечения 

срока действия 
договора 



05-19 Акты проверок финансово-хозяйственной 

деятельности финансовыми, надзорными 

организациями  
 

 5 лет 

ст. 402 

При условии 

проведения 

проверки 

05-20 

 

Договоры о материальной ответственности 

 

 5 лет 

ст. 457 

После 

увольнения 
материально-

ответственного 

лица 

05-21 Инвентаризационные описи о товарно-

материальных ценностях (движимом 

имуществе) 
 
 

 5 лет 

ст. 427 

 

Недвижимого 
имущества - 

постоянно 

05-22 

 

Листки нетрудоспособности  5 лет 

ст. 896 

 

1 2 3 4 5 

05-23 

 

Путевые листы  5 лет 

ст. 842 

 

 

05-24 Журналы операций по первичному 

бухгалтерскому учету 

 

 5 лет  

ст. 362 

При условии 

проведения 

проверки  

05-25 

 

Главная книга  5 лет 

ст. 361 

 

При условии 
проведения 

проверки  

05-26 

 

Кассовая книга  5 лет 

ст. 362 

 

При условии 
проведения 

проверки  

 

05-27 

 

Журнал учета выдачи доверенностей  5 лет 

ст. 459 т 

  

 

05-28 

 

Журнал учета путевых листов  5 лет  

ст.844 

 

 

05-29 

 

Журнал регистрации исполнительных листов  5 лет 

ст.459 о 

 

 

05-30 

 

Журнал регистрации заявок на участие в 

конкурсе, аукционе, запросах котировок цен 

 

 5 лет  

ст. 278 

 

05-31 

 

    

05-32 

 

    

 06. Работа с кадрами 

 

   

06-01 Организационно-распорядительные 

документы по вопросам работы с кадрами 

(законы, правила, положения, приказы, 

постановления, распоряжения и другие) 

 ДМН 

ст.1 б, 27 б, 

28 б 

 



 

06-02 Приказы по личному составу 

 

 50 лет  

 

ФЗ «О внесении 

изменений в ФЗ 

«Об архивном 
деле в РФ» № 

43-ФЗ от 

02.03.2016 

06-03 Положения о структурных подразделениях и 

должностные инструкции работников. Копии 

 

 3 года 

ст. 55 а, 77 а 

После замены 
новыми; 

индивидуальные 

должностные 
инструкции - в 

составе личных 

дел 
 

06-04 Штатное расписание центра. Копия  3 года  

ст. 71 б 

 

 

1 2 3 4 5 

06-05 Списки работников  50 лет 

 

ФЗ «О внесении 

изменений в ФЗ 

«Об архивном 
деле в РФ» № 

43-ФЗ от 

02.03.2016 
 

06-06 Личные дела работников центра 

 

 50 лет  -//- 

 
Руководителя - 

постоянно. 

 

06-07 Личные карточки работников (ф. №Т-2), в том 

числе временных работников 

 50 лет  ФЗ «О внесении 
изменений в ФЗ 

«Об архивном 

деле в РФ» № 
43-ФЗ от 

02.03.2016 

 

06-08 Трудовые книжки  До 

востребования 

 

-// 

 

Невостребованн
ые - 50 лет 

 

 

06-09 Заявления работников центра (о 

предоставлении отпусков, отгулов, 

направлении в командировки и др.) 

 

 5 лет  

ст. 665 

 

 

06-10 Документы по учету военнообязанных 

(приказы, правила, планы, отчеты, списки, 

журналы и другие) 

 

 5 лет 

ст.685е, 690, 

692, 695е 

 

01-11 Графики предоставления отпусков  1 год 

ст. 693 

 

 

06-12 Журнал регистрации приказов по личному 

составу 

 

 50 лет 

 

ФЗ «О внесении 

изменений в ФЗ 
«Об архивном 

деле в РФ» № 

43-ФЗ от 
02.03.2016 

 

06-13 Журнал учета движения трудовых книжек и  50 лет -//- 



вкладышей к ним 

 

 

06-14 Журнал учета командированных сотрудников 

 

 1 год 

ст. 784 

 

 

 

06-15 Журнал прохождения противопожарного 

инструктажа 

 

 3 года 

ст. 870 

 

06-16 

 

Журнал прохождения инструктажа по технике 

безопасности 

 

 

 10 лет 

ст. 626 б 

 

1 2 3 4 5 

06-17 

 

    

06-18 

 

    

 07. Диагностика, учет работы  

с неблагополучными семьями,  

детьми-инвалидами дневного пребывания 

 

   

07-01 Законы Российской Федерации и Чувашской 

Республики, указы, распоряжения Президента 

Российской Федерации и Главы Чувашской 

Республики, постановления и распоряжения 

Кабинета Министров Чувашской Республики, 

Минтруда России и Чувашии, присланные для 

руководства и сведения 

 

 ДМН 

ст. 1 б 

 

07-02 Протоколы заседаний социального 

консилиума и документы к ним 

 

 5 лет 

ст.18 з 

 

07-03 Планы работы и отчеты о работе  5 лет 

ст. 290, 475 

 

 

07-04 Личные дела неблагополучных семей  5 лет  

ст. 900 б 

 

После снятия с 
учета 

07-05 Личные дела детей-инвалидов  5 лет  

ст. 900 б 

 

После снятия с 

учета 

07-06 Личные дела безнадзорных и беспризорных 

несовершеннолетних 

 5 лет  

ст. 900 б 

 

После снятия с 

учета 

07-07 Статистический отчет о социально - 

неблагополучных семьях  

 

 Постоянно  

ст. 467 б 

Квартальные, 

месячные - 5 лет 



07-08 Документы, представленные на комиссию по 

делам несовершеннолетних (справки, 

сведения, списки, заявления и другие) 

 

 5 лет 

 

 

07-09 Журнал учета выхода в школы  5 лет 

ст. 176 

 

 

07-10 Журнал учета неблагополучных семей  3 года 

 

 

07-11 Журнал регистрации заявлений на получение 

путевок в детские оздоровительные лагеря 

 

 3 года  

ст.259а 

 

07-12 Табель учета посещаемости детей отделения  

 

 3 года 

 

 

1 2 3 4 5 

07-13 Журнал учета детей - инвалидов, 

посещающих отделение  

 

 3 года  

 

 

07-14 

 

Журнал здоровья  5 лет 

 

 

07-15 

 

Журнал посещения семей, состоящих на учете 

 

 5 лет 

ст. 176 

 

 

07-16 

 

    

07-17 

 

    

 08. Охрана труда, противопожарная  

безопасность, гражданская оборона и  

ликвидация чрезвычайных ситуаций 

 

   

08-01 Законодательные и нормативные правовые 

акты по охране труда и пожарной 

безопасности, присланные для работы 

 

 ДМН 

ст. 1 б, 19 а 

 

08-02 Планы работы и отчеты о работе  5 лет 

ст. 290, 475 

 

 

08-03 Инструкции по охране труда, технике 

безопасности и пожарной безопасности 

 

 3 года 

ст. 27 б 

После замены 

новыми 

08-04 Инструкции по охране труда для сотрудников 

по должностям и видам работ 

 

 3 года 

ст. 27 б 

После замены 

новыми 

08-05 Документы по гражданской обороне (приказы, 

положения, планы, акты, справки и другие) 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 862 

ведется в 

каждом 

стационарном 
отделении 

08-06 Документы по чрезвычайным ситуациям (ЧС)  5 лет ЭПК ведется в 



(приказы, положения, планы, акты, справки и 

другие) 

 

ст. 862 каждом 

стационарном 

отделении 

08-07 Документы по охране труда (приказы, 

положения, планы, акты, справки и другие) 

 

 5 лет ЭПК  

ст. 606 

 

08-08 Памятка по предотвращению террористических 

актов 

 

 3 года 

ст. 27 б 

После замены 
новыми 

08-09 Документы по выполнению 

антитеррористических мероприятий (приказы, 

инструкции, памятки, планы и другие) 

 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 883 

ведется в 
каждом 

стационарном 

отделении 

1 2 3 4 5 

08-10 Комплексные планы улучшения условий и 

охраны труда, санитарно - оздоровительных 

мероприятий 

 

 Постоянно  

ст. 604 

 

08-11 Справки, информации о пожарной 

безопасности 

 

 5 лет ЭПК 

ст. 861 

ведется в каждом 

стационарном 
отделении 

08-12 Годовые статистические сведения и отчеты по 

охране труда 

 

 Постоянно  

ст. 464 б 

Полугодовые и 

квартальные - 5 

лет 

08-13 Документы о работе комиссии по 

расследованию производственных аварий и 

несчастных случаев на производстве (акты, 

справки, объяснительные и докладные записки, 

протоколы, положения и другие) 

 

 50 лет 

ст. 632 а1 

1Связанных с 

крупным 

материальным 
ущербом и 

человеческими 

жертвами – 
постоянно. ФЗ «О 

внесении 

изменений в ФЗ 
«Об архивном 

деле в РФ» № 43-

ФЗ от 02.03.2016 
 

08-14 Документы о расследовании несчастных 

случаев, происшедших с несовершеннолетними 

(план работы по профилактике, справки, акты, 

объяснительные и докладные записки и другие) 

 

 50 лет 

ст. 632 а 

-//- 

08-15 Документы об обучении работников по охране 

труда (программы, списки, письма и другие) 

 

 5 лет 

ст. 624 

 

08-16 Личные карточки учета выдачи средств 

индивидуальной защиты 

 1 год  

ст. 639 

 

08-17 Личные карточки сотрудников по охране труда 

 

 ДМН  



08-18 Акты, предписания надзорных органов по 

технике безопасности и документы об их 

выполнении 

 5 лет ЭПК  

ст. 603 

 

08-19 

 

Акты технического состояния и технического 

осмотра помещений центра 

 

 5 лет ЭПК  

ст. 603 

 

08-20 Перечень работ и профессий, по которым 

должны выдаваться средства защиты 
 

 ДЗН  

08-21 Перечень профессий и работ, при поступлении 

на которые работник должен пройти 

предварительный медицинский осмотр 
 

 Постоянно  

ст. 645 а 

Присланные для 

сведения - ДЗН 

08-22 Паспорт безопасности (паспорт 

антитеррористической и противодиверсионной 

безопасности) 

 Постоянно   

ст. 869 

Может быть 

передан на 
постоянное 

хранение при 

ликвидации 
центра 

1 2 3 4 5 

08-23 Журнал регистрации инструктажа по технике 

безопасности на рабочем месте 

 

 10 лет  

ст. 626 б 

 

08-24 Журнал регистрации вводного инструктажа по 

технике безопасности 

 

 10 лет  

ст. 626 б 

 

08-25 Журнал регистрации несчастных случаев, 

произошедших с сотрудниками, учета аварий 

 

 Постоянно  

ст. 630 

 

08-26 Журнал регистрации несчастных случаев, 

произошедших с гражданами пожилого 

возраста и инвалидов 

 Постоянно  

ст. 630 

 

08-27 Журнал учета первичных средств 

пожаротушения 

 

 5 лет  

08-28 

 

Журнал учета исполнения постановлений 

надзорных органов 

 3 года  

ст. 642 

 

08-29 

 
    

08-30     

 09. Административно-хозяйственная 

деятельность 

 

  

09-01 Правила внутреннего распорядка центра 
 

1 год 

ст. 773 

После замены 

новыми 



09-02 Паспорта зданий, сооружений, 

оборудования 

 

5 лет ЭПК 

 ст. 8022, 8031  

1После списания 

оборудования 

 2После 
ликвидации 

здания, 

сооружения 

09-03 Планы размещения центра 
 

3 года 

 ст. 808 

После замены 
новыми 

09-04 Договоры страхования зданий, сооружений 

центра 

 

 

5 лет 

 ст. 806  

После истечения 
срока действия 

договора 

09-05 Договоры коммунального обслуживания 

центра 

 

5 лет  

ст. 817  

После истечения 

срока действия 

договора 
 

 

 

1 2 3 4 5 

09-06 Договоры энергоснабжения 
 

5 лет  

ст. 815  

После истечения 
срока действия 

договора 

 

 

09-07 Документы (заявки, акты, переписка) о 

проведении санитарно-гигиенической 

обработки помещений 

 

 

3 года  

ст. 814  

 

09-08 Книга учета хозяйственного имущества и 

материалов 

 

 

5 лет  

ст. 758  

 

09-09 Журнал учета неполадок при эксплуатации 

технического оборудования помещений, 

зданий, сооружений 

 

 

3 года  

ст. 820 

 

09-10 
 

Журнал оттисков и слепков печатей и 

штампов 

 

 Постоянно   

ст. 775 

 

 

09-11 
 

Журнал учета потребления коммунальных 

услуг 

 

 5 лет  

ст. 765 

 

09-12 
 

Журнал учета проведения технического 

обслуживания и ремонта автотранспортных 

средств 

 

 3 года  

ст. 838 

 

09-13 
 

Журнал учета нарушений правил 

дорожного движения водителем 

 10 лет ЭПК 

ст. 834  

 

 



 10. Архив 

 

   

10-01 Положение об архиве  Постоянно 

ст. 57 а 

 

 

10-02 Положение о постоянно действующей 

экспертной комиссии 

 Постоянно 

ст. 57 а 

 

 

10-03 Протоколы заседаний экспертной комиссии 

 

 Постоянно 

ст. 18 д 

 

 

10-04 Дело фонда (историческая справка, паспорт 

архива, акты приема и передачи дел, о 

выделении документов к уничтожению, 

проверки наличия и состояния дел, об утратах 

и повреждениях документов и другие) 

 

 Постоянно 

ст. 246 

На 

государственное 
хранение 

передается при 

ликвидации 
учреждения 

1 2 3 4 5 

10-05 Описи дел постоянного хранения  Постоянно 

ст. 248 а 

 

Не 

утвержденные - 
ДМН 

10-06 Описи дел по личному составу  Постоянно 

ст. 248 б 

 

 

10-07 Номенклатура дел  Постоянно 

ст. 200 а 

 

Хранится  

в центре 

10-08 

 

Журнал учета выдачи дел во временное 

пользование 

 

 3 года 

ст. 259 е 

После 

возвращения 

всех дел 
 

10-09 

 

    



ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ 

 о категориях и количестве дел,  

заведенных в 20___ году в БУ «____________________ ЦСОН» Минтруда Чувашии  

 

По срокам хранения Всего В том числе 

  переходящих с отметкой ЭПК 

Постоянного 

 

   

Временного (свыше 10 лет) 

 

   

Временного (до 10 лет включительно) 

 

   

ИТОГО: 

 

   

 

 

 Ответственный за делопроизводство      И.О. Фамилия 

 __________ 20____ г. 

 

 

Итоговые сведения переданы в архив  

 

Ответственный за делопроизводство      И.О. Фамилия 

__________ 20____ г. 



ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

 

Индексы 

 

Наименование функциональных направлений 

 

 

Листы 

 Методические рекомендации по применению примерной 

номенклатуры дел бюджетного учреждения чувашской 

республики «... центр социального обслуживания 

населения»  

 

1-4 

01 

 

Организационно-распорядительная деятельность 5-8 

02 Социальное обслуживание получателей социальных 

услуг 

 

8-10 

03 Медицинское обслуживание получателей социальных 

услуг 

 

10 

04 Организация питания в стационарных отделениях и 

отделении социальной помощи семье и детям 

  

11-12 

05 Бухгалтерский учет и отчетность 

 

12-14 

06 Работа с кадрами 

 

14-16 

07 Диагностика, учет работы с неблагополучными семьями, 

детьми-инвалидами дневного пребывания 

 

16-17 

08 Охрана труда, противопожарная безопасность, 

гражданская оборона и ликвидация чрезвычайных 

ситуаций 

 

17-19 

09 Административно-хозяйственная деятельность 

 

19-20 

10 Архив 

 

20-21 

 

 


