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УТВЕРЖДАЮ
  


Директор









____________ 
                                                                                 «____» «_____________» 20…г.                                                

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
______________ №  _______

г. Киров   




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во 
ед. хр.
	Сроки хранения и 
№ статей по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. КАНЦЕЛЯРИЯ

	01-01
	Устав
	
	Постоянно

ст.50а
	

	01-02
	Соглашения 
	
	5 лет ЭПК

Ст.191 
	После истечения срока действия

	01-03
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица, о постановке на учет в налоговый орган, о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц
	
	Постоянно
ст. 381, 39
	

	01-04
	Положение об оплате труда  работников 
	
	Постоянно
ст.411а
	

	01-07
	Приказы директора по  основной деятельности
	
	Постоянно 
ст.19а
	

	01-08
	Переписка с вышестоящими организациями, управлением образования, правоохранительными органами
	
	5 лет ЭПК
Ст.32, 33,35, 190
	

	01-09
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год
ст.773
	После замены              новыми

	01-10
	Штатное расписание с изменениями и дополнениями
	
	Постоянно
ст.71а
	

	01-11
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц
	
	15 лет ЭПК

ст.37
	

	01-12
	Должностные инструкции работников 
	
	Постоянно

ст.77а
	индивидуальных работников-75 лет

	01-13
	Годовой план работы                  
	
	Постоянно

ст.285а
	

	01-14
	Уведомления, извещения (о регистрации юридического лица в Пенсионном фонде РФ, Фонде социального страхования РФ, Росстате)
	
	5 лет
ст. 40
	


	01-15
	Документы о комплексных и тематических проверках                       вышестоящими организациями       (акты, справки, предписания)
	
	Постоянно

ст.173
	Для внутренних проверок – 5 лет ЭПК

	01-16
	Акты приема – передачи,               приложения к ним,                        составленные при смене:
а) руководителя организации

б) должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	Постоянно
ст.79 а

5 лет

ст.79 б
	При смене должностного, ответственного и материально ответственного лица

	01-17

	Номенклатура дел
	
	Постоянно
ст.200 а
	Структурных подразделений–до замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре 

	01-18
	Опись дел временного хранения


	
	3 года

ст.248 в
	После уничтожения дел


	01-19
	Приказы по личному составу (о назначении,               увольнении, переводе, возложении             обязанностей)
	
	75 лет 

ст.19 б
	О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках-5  лет 
Отв.лицо:                 
Место хранения: каб. 1, шкаф

	01-20
	Журнал регистрации приказов директора по личному составу работников                (о назначении, увольнении, переводе, возложении обязанностей)
	
	75 лет 

ст.258 б
	Отв.лицо:                 
Место хранения: каб. 1, шкаф

	01-21
	Приказы директора об очередных отпусках,  командировках, взысканиях
	 
	5 лет 

ст.19 б

	О дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках-5 лет
Место хранения: каб. 1, шкаф


	01-22
	Журнал регистрации приказов об               отпусках, командировках, взысканиях
	
	5 лет 

ст.258 б
примечание
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, шкаф

	01-23
	Журнал регистрации входящих и исходящих документов
	
	5 лет 

ст.258 г
	

	01-24
	Карточки образцов подписей
	
	ДМН ст. 458
	Не менее 5 л.

	01-25
	Трудовые книжки сотрудников                 
	
	До востребования 
ст. 664
	Невостребованные–75 лет 
Отв.лицо:                 Место хранения: каб.1, сейф

	01-26
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	75 лет 
ст.695 в
ст.18 б
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, шкаф

	01-27
	Личные дела работников, личные карточки форма Т-2 (согласие сотрудников на обработку персональных данных)
	
	75 лет ЭПК
Ст.656 б, 658, 666
	ФормаТ-2                         в личном деле
Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, шкаф

	01-28
	Сертификат открытого ключа ЭЦП  сотрудника клиента в системе «Интернет-банк»
	
	Постоянно

Ст. 232
	В форме электронного документа хранятся не менее 5 л. после исключения из реестра сертификатов ключей подписей

	01-29
	Документы (свидетельства на право оперативного управления, хозяйственного ведения имуществом (нежилым фондом), договоры безвозмездного пользования нежилым помещением, выписки, расписки, технические и кадастровые паспорта помещений)
	
	Постоянно ст.125, 789
	

	01-30
	Книга регистрации трудовых договоров (трудовых соглашений)
	
	75 лет

ст.695 б
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, шкаф

	01-31
	Протоколы заседаний комиссии по установлению стимулирующих выплат, по определению выслуги лет
	
	75 лет ЭПК

ст.599
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 5, сейф

	01-32
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии
	
	15 лет ЭПК
ст.696  
	Отв.лицо:                 . 

Место хранения: каб. 1, сейф

	01-33
	Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности
	
	5 лет

ст.457г 
	После увольнения материально ответственного лица
Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, сейф

	01-34
	Документы по аттестации работников (заявление, характеристика, аттестационный лист)
	
	5 лет
ст.702, 703, 705 
	Хранятся в организации. Подлежат приему в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного   аппарата. Электронный вариант (в бумажном варианте на постоянное хранение)
Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, сейф

	01-35
	Заявления работников отделов                (об отпусках, возложении обязанностей и др.).
	
	5 лет 

ст.665
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 1, сейф

	01-36
	График предоставления отпусков
	
	1 год 

ст.693
	

	01-37
	Документы по работе с информацией, содержащей персональные данные и сведения конфидециального характера
	
	
	

	01-38
	Журнал учета запросов и обращений субъектов персональных данных
	
	5 лет
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10, шкаф


	02. ФИНАНСОВО – АНАЛИТИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ

	02-01
	Годовой бухгалтерский отчет с пояснительной запиской ООО
	
	Постоянно

ст.351 б,

352 а
	

	02-02
	Квартальные бухгалтерские отчеты ООО

	
	5 лет

ст. 351 в
	При отсутствии   годового постоянно

	02-03
	Месячные бухгалтерские отчеты             ООО
	
	1 год

ст.351 г
	

	02-04
	Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним
	
	5 лет ЭПК

ст.382
	

	02-05
	Лицевые счета по заработной плате работников ООО

	
	75 лет

ст.413
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10, шкаф

	02-06
	Налоговые карточки по учету доходов и налога на доходы физических лиц             (ф.№ 1 НДФЛ) работников ООО
	
	5 лет

ст.394
	При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии лицевых счетов 75 лет

Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10.

	02-07
	Договоры подряда с юридическими лицами ООО
	
	3 года

ст.259 г
	

	02-08
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст.896
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10, шкаф

	02-09
	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи (копии отчетов, заявления, выписки и др.)
	
	5 лет

ст.415
	Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10, шкаф

	02-10
	Табель учета рабочего времени работников 
	
	1 года

ст.586
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда–75 л.
Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10, шкаф

	02-11
	Регистры бухгалтерского учета                   (главная книга, журналы ордера,                мемориальные ордера бюджетный учет по учреждениям) 
	
	5 лет

ст.259 г
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-12
	Первичные учетные документы и приложения к ним (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.) 
	
	5 лет

ст.362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-13
	Журнал учета расчетов с организациями 


	
	5 лет

ст.459 ж
	При условии проведения проверки (ревизии)

	02-14
	Документы о приеме выполненных работ по трудовым договорам, договорам подряда 

	
	5 лет

ст.456 б
	При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

Отв.лицо:                 

Место хранения: каб. 10, шкаф

	02-15
	Документы по переоценке, и износу основных средств (протоколы, акты, ведомости, отчеты) 
	
	Постоянно

Ст.429
	

	02-16
	Инвентарные карточки основных средств, ведомости товарно-материальных ценностей 


	
	5 лет

Ст.459 д
	Электронный вариант. После ликвидации основных средств. При условии проведения проверки (ревизии)

	02-17
	Документы об инвентаризации (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, списки, акты, ведомости), 
	
	Постоянно

Ст.427
	О ТМЦ (движимом имуществе)-6 лет. При условии проведения проверки                    (ревизии)

	02-18
	Документы по остаткам малоценных и быстроизнашивающихся предметов (переписка, акты, ведомости) 
	
	5 лет

Ст.361, 362, 434, 766
	При условии проведения проверки (ревизии)


	06. СЕКТОР ВЕДЕНИЯ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЁТА

	06-01
	Приказы (дубликаты)
	
	ДМН 

ст.19 б
	Присланные                    для  сведения

Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-02
	Табель учета рабочего времени
	
	1 год 

ст.586 т
	При тяжелых, вред-ных и опасных условиях труда-75 лет

Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-04
	Листки нетрудоспособности (подведомственных учреждений департаменту образования)
	
	5 лет

ст.896
	Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-05
	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи (копии отчетов, заявления, списки, выписки и др.)
	
	5 лет

ст.415
	Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-09
	Штатное расписание работников (подведомственных учреждений департаменту образования)
	
	Постоянно 

ст.71 а
	Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-10
	Тарификационные ведомости (списки) работников (подведомственных учреждений департаменту образования)


	
	75 лет

ст.593
	Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-11
	Регистры бухгалтерского ((бюджетного) учета, журналы ордера, журналы операций по смете, оборотные ведомости, реестры и др.) подведомственных учреждений департаменту образования
	
	5 лет

ст.361
	При условии проведения проверки (ревизии).

	06-12
	Документы об инвентаризации (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, списки, акты, ведомости) подведомственных учреждений департаменту образования
	
	Постоянно

ст.427
	О товарно-мате-риальных ценностях (движимом имуществе) – 5 лет. При условии проведения проверки (ревизии)

	06-13
	Документы по остаткам материалов, ГСМ, продуктов питания (переписка, акты, ведомости) подведомственных учреждений департаменту образования
	
	5 лет 

ст.361, 362, 343, 766
	При условии проведения проверки  (ревизии)

	06-14
	Договоры подряда (с физическими лицами) подведомственных учреждений департаменту образования
	
	5 лет

ст.445
	После  истечения срока действия договора

Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-15
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по трудовым договорам, договорам подряда (найма) подведомственных учреждений департаменту образования


	
	5 лет

ст.456 б
	Отв.лица:

Место хранения:

каб. 2, шкаф

	06-16
	Инвентарные карточки основных средств, ведомости товарно-материальных ценностей (подведомственных учреждений департаменту образования)
	
	5 лет

ст.459 д
	Электронный вариант. После ликвидации основного средства


	07. ОТДЕЛ АРХИВА

	07-01
	Нормативные и правовые документы государственных органов власти (Российской Федерации и Кировской области), органов местного самоуправления в сфере архивного дела, присланные для сведения
	
	ДМН

ст.1 б
	

	07-02
	Дело фонда (акты о выделении к уничтожению документов и дел, проверок наличия и состояния документов, исторические справки, паспорт архива)
	
	Постоянно ст.246
	В государственный, муниципальный архив передается при ликвидации организации

	07-03
	Протоколы заседаний экспертной комиссии

	
	Постоянно

ст.18 д
	

	07-04
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Постоянно

ст.248 а
	Неутвержденные до ДМН

	07-05
	Описи дел по личному составу
	
	Постоянно

ст.248 б
	В государственный, муниципальный архив передается при ликвидации организации

	07-06
	Заявления о выдаче архивных справок, копий документов, выписок из них и переписка по этим вопросам
	
	5 лет

ст.253
	

	07-07
	Журнал регистрации запросов граждан и организаций и ответов на них
	
	5 лет 

ст.252
	

	07-08
	Сведения, справки, выданные по запросам (дубликаты)
	
	5 лет

ст.253
	


ПРИМЕЧАНИЕ:

При составлении номенклатуры дел был использован Перечень типов управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов , органов местного самоуправления, утверждённый приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558.

Документовед
 «_____»_____________ 201___ г.
СОГЛАСОВАНО






Протокол ЭК






ООО
от _______________№ _____


Итоговая запись о категориях и количестве дел заведенных

в ________________ году в организации
	
по срокам хранения
	всего
	В том числе

	
	
	переходящие
	С отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Начальник отдела архива                                                                

«_____» «_____________» 201__г.

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив

__________________________________                            ____________________
(наименование должности передавшего сведения)                                                                       (подпись)
«_____» «______________» 201__г.
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