
 

Индекс Срок хранения Примечания



дела Заголовок дела и № статьи по
перечню

1 2 4 5
1. Делопроизводство, кадры

1.1. Организационно-распорядительная деятельность
01.1-01 Нормативные  и  распорядительные   документы

(постановления,  приказы,  распоряжения,
инструктивные письма и др.)  законодательных,
исполнительных  органов  государственной
власти  Российской  Федерации  и  Тульской
области, администрации Киреевского района

ДМН
ст.1- б,19-а (1)

т.п.

Относящиеся к
деятельности
учреждения –

постоянно

01.1-02 Свидетельство  о  государственной  регистрации
образовательного учреждения

Пост*.
ст.39 т.п.

 

01.1-03 Устав образовательного учреждения Пост. *
ст.50 т.п.

 

01.1-04 Договор  с  учредителем  о  закреплении
имущества  на праве оперативного управления.
Свидетельство  на  право  оперативного
управления имуществом 

Пост. *
ст.125 т.п.

01.1-05 Договор  с  учредителем  о  взаимных  правах  и
обязанностях

Пост.*
ст.492 т.п.

01.1-06 Соглашение   о  порядке  и  условиях
предоставления  субсидии  на  финансовое
обеспечение  выполнения  государственного
задания  на  оказание  государственных  услуг
(выполнение работ) 

Пост.*
ст.492 т.п.

01.1-07 Соглашение  о  порядке  и  условиях
предоставления из   бюджета Тульской области
субсидии на иные цели

Пост.*
ст.492 т.п.

01.1-08 Свидетельство на право пользования  землей Пост. *
ст. 185 т.п.

 

01.1-09 Лицензия на образовательную деятельность Пост. *
ст. 97 т.п.

 

01.1-10 Свидетельство о государственной  аккредитации
учреждения

Пост. *
ст.105 т.п.

 

01.1-11 Свидетельство о постановке на учет в налоговом
органе юридического лица

Пост. *
ст.381 т.п.

01.1-12 Положения  и  другие  локальные  акты  о
различных  направлениях  деятельности
учреждения

Пост.
ст.56-а т.п.

 

01.1-13 Приказы директора по основной деятельности Пост. *
ст.19-а т.п.

01.1-14 Протоколы заседаний педагогического совета Пост.
ст.18-ж т.п.

01.1-15 Протоколы совещаний  у руководителя Пост.
ст.18-е т.п.

 Оперативных 
совещаний – 5 лет 

01.1-16 Программа  (концепция)  развития
образовательного учреждения

Пост. *
ст. 267 т.п.

01.1-17 Анализ  работы  учреждения  за  прошлый Пост.



учебный год и план работы учреждения на год ст.294-а, 285-а т.п.

01.1-18 Статистические отчеты учреждения за год          Пост.
ст.467-б т.п.

01.1-19 Документы  (заявления,  справки,  выписки  из
реестров, представления, документы о проверке
соответствия определенному виду деятельности,
протоколы,  решения,  экспертные  заключения,
отчеты, акты) по аккредитации  учреждения 

5 лет ЭК
ст.104 т.п.

После  прекращения
аккредитации.
Протоколы  и
решения  –
постоянно

01.1-20 Документы  (заявления,  копии  документов,
подтверждающих  возможность  осуществления
образовательной деятельности, опись представ-
ленных  документов,  протоколы,  решения,
уведомления,  копии  актов  проверок)  по
лицензированию 

5 лет ЭК
ст.96 т.п.

После  прекращения
действия лицензии.
Протоколы,
решения,
документы,
подтверждающие
наличие лицензии  –
постоянно

01.1-21 Документы  (акты,  справки,  заключения,
предписания,  докладные  записки)  проверок
учреждения  вышестоящими  органами  и
органами надзора

Пост.
ст.173,174т.п.

 

01.1-22 Акты  приема-передачи,  приложения  к  ним,
составленные  при  смене  руководителя
учреждения

Пост.*
ст.79-а т.п.

01.1-23 Договоры  со  сторонними  организациями  о
сотрудничестве 

5 лет ЭК
ст.440 т.п.

После  истечения
срока договора

01.1-24 Номенклатура дел учреждения Пост. 
ст.200-а т.п.

01.1-25 Резерв
01.1-26 Резерв

1.2. Управление персоналом
01.2-01 Нормативные  и  распорядительные   документы

(постановления,  приказы,  распоряжения,
инструктивные письма и др.)  законодательных,
исполнительных  органов  государственной
власти  Российской  Федерации  и  Тульской
области,  администрации  Киреевского
муниципального района, относящиеся к работе с
кадрами

ДМН
ст.1- б,19-а (1)

т.п.

 

01.2-02 Штатные расписания, изменения к ним Пост.
ст. 71-а т.п.

01.2-03 Приказы директора по личному составу 75 лет
ст.19-б т.п.

01.2-04 Книга  учета  личного  состава  педагогических
работников и специалистов

75 лет
ст.695-а т.п.

01.2-0 Должностные  инструкции  педагогических
работников и специалистов

Пост.*
ст.77-а т.п.

Персональные  –  75
лет составе личного
дела

01.2-05 Личные дела работников   техникума 75 лет ЭК
ст.656-б т.п.

01.2-06 Личные карточки Т-2 сотрудников 75 лет
ст.658 т.п.

01.2-07 Тарификационные списки и документы к ним 75 лет



ст. 593 т.п.
01.2-08 Трудовые книжки До востребования   

ст.664 т.п.
Невостребованные –
75 лет

01.2-09 Журнал учета трудовых книжек 75 лет
ст.695-в т.п.

01.2-10 Трудовые  договоры,  не  вошедшие  в  состав
личных дел

75лет ЭК
ст.657 т.п.

01.2-11 Табели учета рабочего времени 5 лет 
ст.586 т.п.

Работников, имею-
щих право на до-
срочную пенсию – 
75 лет

01.2-12 Журнал учета листков нетрудоспособности 5 лет 
ст.897 т.п.

01.2-13 Правила внутреннего трудового распорядка 1 год
ст.773 т.п.

после  замены
новыми

01.2-14 Документы  (инструкции,  методические
рекомендации)  вышестоящих  организаций  и
директора  учреждения  по  вопросам
делопроизводства

3года 
ст.19-а(1),27-б

т.п.

После замены 
новыми

01.2-15 Инструкция по делопроизводству Пост.*
ст.27-а т.п.

 

01.2-16 Журнал  регистрации  приказов  по  основной
деятельности 

Пост.* ст.258-а
т.п.

01.2-17 Журнал  регистрации  приказов  по  личному
составу сотрудников

75 лет
ст.258-б т.п.

01.2-18 Журнал регистрации входящих документов 5 лет
ст.258-г т.п.

01.2-19 Журнал регистрации исходящих документов 5 лет
ст.258-г т.п.

01.2-20 Журнал  регистрации  входящих  и  исходящих
телеграмм, телефонограмм, факсов

3года
ст.258-ж т.п.

01.2-21 Заявления,  жалобы  граждан  и  документы,
связанные с их рассмотрением

5 лет ЭПК
ст.183-б,в   т.п

В случае 
неоднократного 
обращения – 5 лет 
после последнего 
рассмотрения

01.2-22 Журнал регистрации обращений граждан 5 лет
ст.258-е т.п.

01.2-23 Резерв
01.2-24 Резерв

2.Образовательная деятельность
2.1. Организация образовательного процесса

02.1-01 Распорядительные   документы  (приказы,
распоряжения,  инструктивные  письма  и  др.)
вышестоящих  организаций,  относящиеся  к
деятельности заместителей директора 

ДМН
ст.1- б,19-а (1)

т.п.

02.1-02 План учебно-воспитательной работы  на год 5 лет 
ст.290 т.п.

При  отсутствии  го-
дового  плана   уч-
реждения   –  посто-
янно

02.1-03 Образовательные и учебные   программы Пост.
ст.569-а т.п.89



02.1-04 Документы  (справки,  акты,  предписания)
проверок  учебно-воспитательной  работы
учреждения 

5 лет ЭПК
ст.173 т.п.

02.1-05 Документы  (обзоры,  отчеты,  сводки,  справки),
представляемые   заместителем  директора  по
УВР  в  вышестоящие  организации   и
руководству учреждения

5 лет ЭПК
ст.87т.п.

02.1-06 Приказы по списочному составу и   движению
учащихся

     75 лет
ст.19-б т.п.

 

02.1-07 Книга  регистрации  выданных  документов  об
образовании и о квалификации
Книга  регистрации  выданных  документов  о
квалификации
Книга  регистрации  выданных  документов  об
основном общем образовании
Книга  регистрации  дубликатов  выданных
документов об образовании и о квалификации

75 лет
ст. 528т.п.89

02.1-08 Протоколы   государственной  экзаменационной
комиссии

75 лет
ст.592 т.п.89

02.1-09 Выпускные  квалификационные  работы  по
подготовке специалистов среднего звена – 5 лет

5 лет ЭК
ст.587 т.п.89

Лучшие работы 
отбираются на 
длительное 
хранение

02.1-10 Расписание  учебных занятий 1 год
ст.602 т.п.89

02.1-11 Классные журналы 5 лет
ст.605т.п.89

Изъятые из 
журналов страницы 
со сводными 
данными 
успеваемости и 
перевода учащихся 
–  не менее 25 лет

02.1-12 Журналы  учета  пропущенных  и  замещенных
уроков

5 лет
ст.605 т.п.89

02.1-14 Выпускные  квалификационные  работы  по
подготовке  квалифицированных  рабочих,
служащих 

3 года ЭК Лучшие работы 
отбираются  на
длительное
хранение

02.1-15 Резерв
2.2. Научно-методическая деятельность

02.2-01 План работы методического Совета на год 5 лет 
ст.290 т.п.

При  отсутствии
годового  плана
учреждения   –
постоянно

Э02.2-02 Планы  работы  методических  объединений  на
год  

5 лет 
ст.290 т.п.

При  отсутствии
годового  плана
учреждения   –
постоянно

02.2-03 Протоколы заседаний методического Совета Пост.* 
ст.18-д т.п.

02.2-04 Протоколы  собраний  методических
объединений

5 лет
ст.18-з т.п.

02.2-05 Индивидуальные планы работы преподавателей 5 лет 



ст.574 т.п.89
02.2-06 Документы  (справки,  обзоры,  конспекты

занятий,  методические  разработки)  по
обобщению  опыта  работы  лучших  педагогов
учреждения 

10 лет ЭПК
ст.579, 581

т.п.89

02.2-07 Документы  (справки,  информации,  планы
отчеты)  по  повышению  квалификации
специалистов 

5 лет ЭК ст.708
т.п.

02.2-08 Документы  (планы,  характеристики,
заключения,  рекомендации)  по  аттестации
работников учреждения 

15 лет ЭК
ст.696 т.п.

аттестационный
лист  хранится  в
личном деле

02.2-09 Документы  (представление,  ходатайства,
наградные  листы,  характеристики,
автобиографии,  выписки  из  решений,
постановлений,  протоколов) о представлении к
награждению  государственными,
муниципальными и ведомственными наградами,
присвоении званий, присуждении премий

75 лет ЭПК
ст.735 т.п.

02.2-10 Резерв
02.2-11 Резерв

2.3. Работа с родителями
02.3-01 Протоколы общих родительских собраний 5 лет 

ст.785 т.п.89
02.3-02 Протоколы заседаний родительского комитета 5 лет 

ст.785 т.п.89
02.3-03 Резерв
02.3-04 Резерв

2.4. Творческая, выставочная, концертная деятельность
02.4-01 Положения  о  конкурсах  (региональных,

областных, районных и.п.), в которых участвуют
учащиеся учреждения

ДМН
ст.92-б т.п.

02.4-02 Положения  о  конкурсах,  фестивалях,
проводимых в учреждении

Пост.
ст.92-а т.п.

02.4-03 Протоколы  конкурсов,  проводимых  в
учреждении

Пост.
ст.92-а т.п

02.4-04 Заявки на участие учащихся в конкурсах 5 лет ЭК
ст.91 т.п.

02.4-05 Документы  (фотографии,  дипломы,  грамоты,
свидетельства)  лауреатов,  победителей,
дипломантов  конкурсов

Пост.*
ст.539 т.п.

02.4-06 Буклеты,  программки,  афиши  конкурсов,
фестивалей, концертов, выставок, проводимых в
школе

Пост.
ст.94 т.п.

02.4-07 Резерв
02.4-08 Резерв

2.5 Работа с учащимися
02.5-01 Журнал  регистрации  приказов  по  списочному

составу и  движению учащихся
75 лет

ст.258-б т.п.



02.5-02 Алфавитная  книга  студентов  по  подготовке
специалистов среднего звена 
Алфавитная  книга  студентов  по  подготовке
квалифицированных рабочих, служащих

постоянно
ст.514-е т.п.89

02.5-03 Личные дела обучающихся 75 лет ЭК
ст.499 т.п.89

после  окончания
учреждения   или
выбытия

02.5-04 Журнал  регистрации  договоров  о
сотрудничестве  с  родителями  (законными
представителями детей)

5 лет
 ст. 258-г т.п.

Договоры  –  в  лич-
ных делах учащихся

02.5-05 Резерв
02.5-06 Резерв
02.5-07 Резерв

3.   Административно-хозяйственная деятельность
3.1. Административно-хозяйственная деятельность

03.1-01 Документы  (инструкции,  приказы,
распоряжения,  рекомендации)  вышестоящих
организаций  и  директора  учреждения,
относящиеся  к  деятельности  заместителя
директора по АХЧ

ДМН
ст. 19 а,б (1),

27-б т.п.

03.1-02 Документы  (переписка),  регламентирующие
взаимодействие с органами надзора

5 лет ЭПК
ст.175, 178

03.1-03 Технические паспорта зданий, сооружений 5 лет ЭПК
ст.802 т.п.

После ликвидации 
здания. Если здание 
– памятник 
архитектуры и 
культуры –  
постоянно

03.1-04 Документы  (акты,  справки,  переписка)  о
техническом и санитарном состоянии зданий и
помещений, занимаемых  учреждением, а также
прилегающих территорий, дворов, тротуаров

5 лет ЭПК
ст.81

03.1-05 Переписка  о  коммунальном  обслуживании
зданий и помещений

1 год
ст. 818т.п.

03.1-06 Акты  осмотра  и  приема  помещений  после
капитального и текущего ремонта

5 лет ЭПК
ст. 811 т.п.

03.1-07 Акты  сдачи  –  приемки  готовности
учреждения к новому учебному году

5 лет ЭПК
ст.641, 861, 862

т.п. 
03.1-08 Документы  (доклады,  записки,  справки,

переписка)  о  состоянии  внутренней  связи
(телефонизация, радиофикация) и сигнализации

5 лет ЭПК
ст. 846 т.п.

03.1-09 Реестр закупок материальных ценностей 5 лет
ст.365 т.п.

03.1-10 Инвентаризационные  ведомости  товарно-
материальных  ценностей  (движимого
имущества)

5 лет 
ст.427(1)  т.п.

При  условии
проведения
проверки

03.1-11 Книга учета хозяйственного имущества 5 лет 
ст.459-л т.п.

При  условии
проведения
проверки

03.1-12 Акты приема, сдачи и списания имущества 5 лет 
ст.362 т.п.

При  условии
проведения
проверки

03.1-13 Технические  паспорта  на  приборы  и
оборудование

5 лет ЭПК
ст.803 т.п.

После списания 
оборудования



03.1-14 Резерв
03.1-15 Резерв

1 2 4 5
3.2. Охрана труда.

03.2-01 Приказы,  распоряжения,  инструкции,  указания
вышестоящих  организаций  и  директора
учреждения по вопросам охраны труда

ДМН
ст.19 а,б (1),27-б

т.п.

03.2-02 Акты,  предписания  по  технике  безопасности;
документы  (справки,  докладные  записки,
отчеты) об их выполнении

5 лет ЭПК
ст. 603 т.п.

03.2-03 Документы  (акты,  справки,  информации)  о
результатах проверок выполнения требований и
соблюдению  правил  охраны  труда  и  техники
безопасности

5 лет ЭПК
ст. 609 т.п.

03.2-04 Типовые инструкции по технике безопасности,
производственной санитарии и т.д. (в кабинетах
повышенной опасности)

3 года
ст.27 т.п.

После  замены
новыми

03.2-05 Журнал  учета  инструктажа  по  технике
безопасности 

10 лет 
ст.626-б т.п.

03.2-06 Журнал регистрации несчастных случаев, учета
аварий

Пост.* 
ст.630 т.п.

03.2-07 Документы  (акты,  заключения,  справки,
протоколы)  о  производственных  авариях  и
несчастных случаях  в учреждении

75 лет ЭПК
ст.632-а т.п.

Связанные с круп-
ным материальным 
ущербом и челове-
ческими жертвами  -
постоянно*

03.2-08 Резерв
03.2-09 Резерв

3.3. Обеспечение безопасности учреждения
03.3-01 Документы (планы, отчеты, справки, переписка)

об  организации  общей  и  противопожарной
охраны учреждения 

5 лет ЭПК
ст.861 т.п.

03.3-02 Документы (планы, отчеты, справки, списки)  об
организации работы по гражданской обороне и
чрезвычайным ситуациям

5 лет ЭПК
ст.862 т.п.

03.3-03 Планы-схемы эвакуации людей, материальных 
ценностей в случае чрезвычайных ситуаций

ДЗН
ст. 619 т.п.

03.3-04 Документы  (акты,  справки,  планы,  сводки,
сведения)  об  обследовании  охраны  и
противопожарного состояния учреждения

3 года
ст.866 т.п.

03.3-05 Журнал  учета  инструктажа  по  пожарной
безопасности 

3 года
ст.870 т.п.

03.3-06 Списки  противопожарного  оборудования  и
инвентаря

3 года
ст.880т.п

После замены 
новыми

03.3-07 Книги  учета  опечатывания помещений,  приема-
сдачи дежурств и ключей

1 год 
ст. 892 т.п.

03.3-08 Резерв
03.3-09 Резерв

4.  Библиотека



04-01 Документы  (инструкции,  методические
рекомендации)  вышестоящих  организаций  и
директора  учреждения  по  вопросам  работы
библиотеки

ДМН
ст.19-а(1), 27-б

т.п.

После замены 
новыми

04-02 План  работы библиотеки на год 5 лет 
ст.290 т.п.

При  отсутствии
годового  плана
учреждения   –
постоянно

04-03 Правила пользования библиотекой 1 год
ст. 773 т.п.

После замены новы-
ми

04-04 Инвентарная книга учета библиотечного фонда До ликвидации
библиотеки

ст. 819 т.п.89

04-05 Книга суммарного учета библиотечного фонда До ликвидации
библиотеки

ст. 820 т.п.89
04-06 Каталоги До ликвидации

библиотеки
ст.836 т.п.89

04-07 Акты  инвентаризационной  проверки
библиотечного фонда

До ликвидации
библиотеки

ст. 834т.п.89
04-08 Картотека  формуляров  пользователей

библиотеки
1 год 

ст. 847 т.п.89
После 
перерегистрации 
читателей и 
возвращения книг

04-08 Акты списания книг и периодических изданий 10 лет 
ст. 531 т.п.

После  проверки
библиотечного
фонда

04-10 Журнал  учета  литературы,  утерянной
читателями и принятой взамен

3 года 
ст.827 т.п.89

04-12 Переписка  по  комплектованию
библиотеки

3 года
ст.242 т.п.

04-13 Приходные акты на книги, журналы, брошюры,
полученные  бесплатно  или  без
сопроводительных писем

3 года
ст. 829 т.п.89

04-14 Акты приема-передачи дел,  приложения к  ним
при смене зав. библиотекой 

5 лет 
ст 79- б т.п.

После  смены  зав.
библиотекой 

04-15 Резерв
04-16 Резерв

05. Экономика и бухгалтерия
05-01 Штатное расписание ДЛО

ст. 32 «а»
05-02 План  финансово-хозяйственной  деятельности

образовательного учреждения
10 лет

ст. 112 «а»
05-03 Лицевые счета по начислению заработной платы 75 лет ЭПК

ст. 153
05-04 Договоры,  соглашения  (кредитные,

хозяйственные, операционные)
5 лет ЭПК

ст. 186
После истечения
срока действия

договора,
соглашения

05-05 Договор банковского счета 5 лет
ст. 122

После истечения
срока действия

договора



05-06 Договоры о материальной ответственности

5 лет
ст. 189

После 
увольнения 
материально-
ответственного 
лица

05-07 Листы нетрудоспособности 5 лет
ст. 475

05-08 Журнал  регистрации  листов
нетрудоспособности

5 лет
ст. 476

05-09 Документы  (копии  отчетов,  заявления,  списки
работников, справки) о выплате пособий, оплате
листков нетрудоспособности

5 лет
ст. 161

05-10 Документы  (расчетно-платежные)  ведомости  на
выдачу  заработной  платы,  пособий,  материальной
помощи и др.  выплат;  доверенности  на  получение
денежных сумм и товарно-материальных ценностей,
в  том  числе  аннулированные  доверенности  о
получении заработной платы и других выплат

5 лет
ст. 155

05-11 Документы  (справки,  акты,  обязательства,
переписка)  о  дебиторской  и  кредиторской
задолженности,  недостачах,  растратах,
хищениях

5 лет ЭПК
ст. 163

05-12 Документы  (описи  документов,  листок
исправлений,  приложение  к  сопроводительной
ведомости)  по  персонифицированному  учету
работников

5 лет
ст. 477

05-13 План счетов бухгалтерского учета 5 лет
ст. 142

05-14 Документы  (заявления,  справки)  об  оплате
учебных отпусков

ДМН
ст. 165

Не менее 5 лет

05-15 Табели учета рабочего времени 1 год
ст. 281

05-16 Заявления на льготы по взиманию подоходного
налога

5 лет ЭПК
ст. 173 

05-17 Бухгалтерские учетные регистры (главная книга,
журналы-ордера, разработочные таблицы и др.) 5 лет

ст. 148

При условии
завершения

проверки
(ревизии)

05-18 Кассовая книга 5 лет
ст. 150

05-19
Мемориальные ордера 5 лет

ст. 150

При условии
завершения

проверки
05-20 Документы  (протоколы  заседаний

инвентаризационных  комиссий,  инвентарные
описи,  акты,  ведомости)  об  инвентаризации
основных  средств,  имущества,  зданий,
сооружений

5 лет
ст. 192

При условии 
завершения 
проверки

05-21 Оборотные ведомости 5 лет
ст. 168

05-22 Первичные  документы  и  приложения  к  ним,
зафиксировавшие  факт  совершения
хозяйственной  операции  и  явившиеся
основанием  для  бухгалтерских  записей
(кассовые,  банковские  документы,  корешки

5 лет
ст. 150



банковских  чековых  книжек,  ордера,  табели,
акты  о  приеме,  сдаче,  списании  имущества  и
материалов,  счета-фактуры,  накладные  и
авансовые отчеты и др.)

05-23 Документы  (акты)  о  проведении
документальных  ревизий  финансово-
хозяйственной  деятельности,  контрольно-
ревизионной  работе,  в  том  числе  проверке
кассы, правильности взимания налогов и др.

5 лет
ст. 145

05-24 Отчет об исполнении бюджета за год 10 лет
ст. 140 «б»

05-25 Отчет  об  исполнении  сметы  расходов  по
внебюджетным средствам за год

10 лет
ст. 140 «б»

05-26 Отчет о фактических расходах по учреждению ДЛО
ст. 114 «а»

05-27 Кассовый отчет 5 лет
ст. 133

05-28 Отчет по формам (бюджет, внебюджет, 0503737,
0503721)

5 лет
ст. 133

05-29 Анализы  отчетных  данных  об  исполнении
балансов доходов и расходов

5 лет ЭПК
ст. 115

05-30 Отчеты  по  перечислению  денежных  сумм  по
государственному   и  негосударственному
страхованию  (пенсионному,  медицинскому,
социальному, занятости)

10 лет
ст. 143

05-31 Квартальные и месячные бухгалтерские отчеты 5 лет
ст. 114 «в», «г»

05-32 Квартальные  отчеты  по  социальному
страхованию

5 лет
ст. 114 «в»

05-33 Финансовые отчеты годовые ДЛО
ст. 114 «б»

05-34 Финансовые отчеты квартальные 5 лет
ст. 114 «в»

05-35 Финансовые отчеты месячные 1 год
ст. 114 «г»

05-36 Статистические отчеты ДЛО
ст. 119 «а»

05-37 Резерв
05-38 Резерв
05-39 Резерв

6.   Архив учреждения
06-01 Законодательные  акты  и  распорядительные

документы  (постановления,  приказы,  решения,
распоряжения)  вышестоящих  органов  о
сохранности документов в организациях

ДМН
ст.1-б т.п.

Относящиеся к 
деятельности   – 
постоянно

06-02 Методические  рекомендации,  указания
архивного  отдела  администрации  Киреевского
района,  материалы  семинаров  по  архивному
делу

3 года
ст.27,28 т.п.

После замены новы-
ми

06-03 Положение об экспертной комиссии Пост.
ст.56 т.п.

06-04 Протоколы экспертной комиссии Пост.*
ст.18-д т.п.



06-05 Акты о выделении к уничтожению документов
учреждения,   архива учреждения с истекшими
сроками хранения

Пост.
246 т.п.

06-06 Положение об архиве учреждения Пост.
ст. 56 т.п.

06-07 Описи дел постоянного хранения Пост.*
ст. 248-а т.п.

На  постоянное
хранение  в
муниципальный
архив  пере-даются
после  ликвидации
учреждения

06-08 Резерв Описи дел по личному составу Пост.*
ст.248-б т.п.

На постоянное 
хранение в 
муниципальный 
архив передаются 
после ликвидации  
учреждения

06-09 Описи дел временного срока хранения 3 года
ст.248-в т.п.

После  уничтожения
дел

06-10 Дело фонда Пост.
ст. 246 т.п.

06-11 Лист фонда Пост.
247 т.п. 

06-12 Паспорт архива Пост.
247 т.п.

06-13 Книга учета поступления и выбытия документов Пост.
ст. 247 т.п.

06-14 Книга выдачи дел во временное пользование 3 года
ст. 251 т.п.

После  возвращения
документов.  Для
актов выдачи дел во
временное
пользование  другим
организациям  –  5
лет. ЭПК

06-15 Документы  (переписка,  сертификаты,  акты)  по
оборудованию архива учреждения

5 лет
ст. 749 т.п.

06-16 Документы  (акты,  справки,  заключения)  по
итогам проверок архива

Пост.
ст. 174 т.п.

06-17 Резерв
06-18 Резерв



Список сокращений

ТП «Перечень  типовых  управленческих  архивных  документов,  образующихся  в
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления
и организаций,  с указанием сроков хранения» (утверждён приказом Министерства
культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года №558»

ТП -89 «Перечень  типовых  документов,  образующихся  в  деятельности  госкомитетов,
министерств,  ведомств  и  других  учреждений,  организаций,  предприятий,  с
указанием сроков хранения» (М., 1989)

ЭПК экспертно-проверочная комиссия
ДЗН до замены новыми
ДМН до минования надобности
Пост. постоянно
ст. статья по перечню
УВР учебно-воспитательная работа
АХЧ административно-хозяйственная часть
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