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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
ПО ПРИМЕНЕНИЮ 

ПРИМЕРНОЙ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ 

В связи с вступлением в силу Перечня типовых управленческих 
архивных документов, образующихся в процессе деятельности го-
сударственных органов, органов местного самоуправления и орга-
низаций, с указанием сроков их хранения (приказ Федерального 
архивного агентства от 20.12.2019 № 236), номенклатуры дел орга-
низаций, составленные на основании Перечня типовых управленче-
ских архивных документов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов местного самоуправления и ор-
ганизаций, с указанием сроков хранения (утв. приказом Минкуль-
туры России от 25.08.2010 № 558), подлежат внеочередному уточ- 
нению. 

Предлагаемая номенклатура дел является методическим пособи-
ем и разработана для использования в качестве основы при состав-
лении индивидуальных номенклатур дел организаций, подведом-
ственных Управлению делами Президента Российской Федерации 
(далее – организации), в целях корректного формирования дел 
(в части названий и определения сроков их хранения), обеспечения 
сохранности документов, унификации ведения делопроизводства и 
ускорения процесса обработки документов при передаче их в ар-
хив. В примерную номенклатуру дел включены основные управ-
ленческие документы, образующиеся в деятельности подведом-
ственных организаций, распределенные по основным направлениям 
деятельности (канцелярия, бухгалтерия, отдел кадров, организация 
закупок, эксплуатация и т.д.).

Перечень документов в примерной номенклатуре дел не носит 
исчерпывающий характер. Разделы, отраженные в примерной но-
менклатуре дел, также могут дополняться документами в зависимо-
сти от специфики организации. При включении в номенклатуру дел 
организации специфических документов необходимо пользоваться 
отраслевыми перечнями документов, в том числе:

– «Перечень типовых архивных документов, образующихся в на-
учно-технической и производственной деятельности организаций, 
с указанием сроков хранения», утвержденный приказом Министер-
ства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 
31.07.2007 № 1182, а также Постановление Правительства Россий-
ской федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной 
документации и требованиях к их содержанию»;
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– «Перечень основных учетных документов со сроками их хра-
нения» (приложение к письму Министерства здравоохранения Рос-
сийской Федерации от 07.12.2015 № 13-2/1538 “О сроках хранения 
медицинской документации”);

– Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах куль-
турного наследия (памятниках истории и культуры) народов Рос-
сийской Федерации» – при работе с документами, касающимися 
сохранения объектов культурного наследия.

Примерная номенклатура построена в основном по функцио-
нальному принципу. Исключение составляют разделы 1 и 2, в кото-
рых отражен пример построения разделов номенклатуры, составля-
емой по структурному принципу.

Организации разрабатывают и утверждают по согласованию 
с ФГБУ “Центральный архив” индивидуальные номенклатуры дел, 
которые составляются лицами, ответственными за делопроизвод-
ство, в соответствии с п. 4.14. «Правил организации хранения, ком-
плектования, учёта и использования документов Архивного фонда 
Российской Федерации и других архивных документов в органах 
государственной власти, органах местного самоуправления и орга-
низациях» (утверждены приказом Министерства культуры Россий-
ской Федерации от 31.03.2015 № 526) и методическими рекоменда-
циями ФГБУ «Центральный архив» по составлению и оформлению 
номенклатур дел.

В индивидуальной номенклатуре дел должны быть отражены 
все документы, образующиеся в деятельности организации, в осо-
бенности документы, отражающие ее основную деятельность. В то 
же время не следует переносить из примерной номенклатуры в ин-
дивидуальную номенклатуру заголовки тех дел, которые в делопро-
изводстве организации не образуются.  

При составлении индивидуальной номенклатуры дел следует:
1) определить структуру разделов номенклатуры;
2) выбрать из примерной номенклатуры дел заголовки дел, кото-

рые фактически заведены или предполагается завести в делопроиз-
водстве организации;

3) уточнить и при необходимости конкретизировать заголовки 
дел, переносимые из примерной номенклатуры;

4) дополнить индивидуальную номенклатуру дел разделами и 
заголовками дел, не предусмотренными примерной номенклатурой.

Индивидуальная номенклатура дел в основном строится по 
структурному принципу, при которой разделами индивидуальной 
номенклатуры дел являются наименования структурных подразде-
лений организации. В таком случае последовательность располо-
жения разделов номенклатуры должна соответствовать штатному 
расписанию.  
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  При этом следует учитывать, что документы, помещенные в 
примерной номенклатуре в первый раздел, в индивидуальной но-
менклатуре, независимо от принципа построения, также рекомен-
дуется помещать вначале.

В небольших организациях, не имеющих четкой структуры, 
индивидуальная номенклатура может быть построена по функци-
ональному принципу. Разделами номенклатуры в данном случае 
будут являться основные функции или направления деятельности 
организации, располагаемые в порядке убывания значимости.

Заголовки дел примерной номенклатуры переносятся в индиви-
дуальную номенклатуру с необходимыми уточнениями. Например, 
термин «организация» в заголовках индивидуальной номенклатуры 
следует заменять конкретным наименованием организации (учреж-
дения, предприятия), а термин «руководитель» – существующим 
наименованием должности руководителя организации (например: 
директор, генеральный директор, главный врач, заведующий и т.д.).

Одному заголовку дела из примерной номенклатуры дел могут 
соответствовать два или несколько заголовков в индивидуальной 
номенклатуре. Например, заголовок примерной номенклатуры дел 
«Переписка по административно-хозяйственным вопросам» в инди-
видуальной номенклатуре может быть заменен заголовками «Пере-
писка по вопросам материально-технического обеспечения», «Пере-
писка по вопросам создания локальных компьютерных сетей» и т.д.

Несколько заголовков примерной номенклатуры при переносе 
в индивидуальную номенклатуру могут объединяться под одним 
обобщенным заголовком, отражающим содержание включаемых в 
дело документов. При этом срок хранения такого дела указывает-
ся в соответствии с видом документов, имеющим наибольший срок 
хранения. 

В графе № 1 указывается индекс дела. При составлении инди-
видуальной номенклатуры дел данная графа заполняется в соот-
ветствии с принятой в делопроизводстве организации индексацией 
документов. При этом индекс обязательно должен включать в себя 
установленное цифровое или буквенное обозначение структурного 
подразделения (направления деятельности) и порядкового номера 
дела по номенклатуре в пределах раздела.

В графе № 3 примерной номенклатуры указаны сроки хранения 
документов и номера статей по Перечню типовых управленческих 
архивных документов, образующихся в процессе деятельности госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и органи-
заций, с указанием сроков хранения (2019). Указанные в примерной 
номенклатуре сроки хранения документов соответствующих заго-
ловков дел переносятся в индивидуальную номенклатуру без изме-
нения. При включении в индивидуальную номенклатуру дел заго-



6

ловков документов, не предусмотренных примерной номенклатурой, 
их сроки хранения определяются в соответствии с указанным выше 
перечнем или другими действующими перечнями и нормативными 
документами. При отсутствии указания срока хранения документа 
в перечнях он может быть определен путем оценки специалиста-
ми и экспертной комиссией организации, исходя из исторической 
и практической ценности документа, с последующим согласованием 
с экспертно-проверочной комиссией ФГБУ «Центральный архив» 
или, в случае необходимости, Центральной экспертной комиссий 
Управления делами Президента Российской Федерации.

Для некоторых категорий дел в номенклатуре к сроку хранения 
добавлена отметка «ЭПК», которая означает, что часть документов 
дела может иметь научно-историческое значение, и может быть 
оставлена на постоянное хранение. В таких случаях по истечении 
установленного временного срока хранения должна проводиться 
дополнительная полистная экспертиза ценности дел.

Временные сроки хранения отдельных дел оговариваются при-
мечаниями, согласно которым дело должно храниться в течение 
установленного срока при наличии определенных условий (на-
пример, по истечении срока договора, по окончании расчетов, при 
условии завершения ревизии (проверки) и т.д.) Такие уточнения 
к срокам хранения, приведенные в графе «Примечания» пример-
ной номенклатуры, обязательно переносятся в индивидуальную но-
менклатуру.

Кроме постоянного и временного сроков хранения дел для неко-
торых документов практического значения применяются сроки «до 
минования надобности» и «до замены новыми». Отметка «до мино-
вания надобности» означает, что документы имеют только времен-
ное практическое значение и срок их хранения определяется самой 
организацией, но не может быть меньше одного года.

В конце индивидуальной номенклатуры указываются перечни 
документов со сроками хранения, которые были использованы при 
составлении номенклатуры.

Номенклатура подписывается руководителем службы делопроиз-
водства, визируется заведующим архивом или лицом, ответствен-
ным за архив (при наличии архива в организации) и согласовыва-
ется экспертной комиссией организации.

После этого номенклатура в 2-х экземплярах направляется на 
рассмотрение и согласование экспертно-проверочной комиссии 
ФГБУ «Центральный архив» (ЭПК). После согласования ЭПК но-
менклатура утверждается руководителем организации и вводится 
в действие с 1 января того года, на который она составлена.

 Номенклатура составляется на каждый год. Если в согласован-
ную номенклатуру не вносилось каких-либо серьезных изменений, 



7

то пересогласование с ФГБУ «Центральный архив» производится 
один раз в пять лет.

При внесении существенных изменений в деятельности органи-
зации или порядка документооборота номенклатура должна вновь 
согласовываться с ФГБУ «Центральный архив».

Для получения консультаций по применению Примерной но-
менклатуры дел и внесения предложений по ее дополнению реко-
мендуется обращаться в ФГБУ «Центральный архив»: 

тел. 8 (499) 149-58-58; 
e-mail: 1495867@mail.ru.
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ПРИМЕРНАЯ  НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИЙ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ  

УПРАВЛЕНИЮ ДЕЛАМИ 
ПРЕЗИДЕНТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

(полное наименование организации)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
   __________    № _______

                    (дата составления)                 (индекс 
                                                                по номенклатуре)

место составления

                          на 202__ год

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации

_________      _________________
                    Подпись                    Расшифровка подписи

«___»__________________20__ г.

Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

1. КАНЦЕЛЯРИЯ
(Руководство, Секретариат и т.д.)

Законы Российской Фе-
дерации, указы, поста-
новления и распоряжения 
органов государственной 
власти. Копии

Приказы и распоряже-
ния Управления делами 
Президента Российской 
Федерации, постановле-
ния Коллегии Управления 
делами (присланные для 
сведения) 

Устав организации

Учредительные документы 
(приказы о создании ор-
ганизации, свидетельства 
о регистрации в ЕГРЮЛ, 
извещение (уведомление) 
о регистрации в фонде 
социального страхования, 
ПФ РФ и т.д.)

До минования 
надобности (1) 
Ст. 1 (б), 2 (б)

До минования 
надобности (1) 
Ст. 18 (е)
19 (а) 

Постоянно
Ст. 28 

Постоянно
Ст. 24, 25, 26

(1) Отно-
сящиеся к 
деятельности  
организации – 
Постоянно

(1) Отно-
сящиеся  к 
деятельности  
организации – 
Постоянно

Переходящее  
с _____ г.

Переходящее  
с _____ г.
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Лицензии на осущест-
вление деятельности и 
приложения к ним 

Свидетельство о государ-
ственной аккредитации, 
аттестации

Правоустанавливающие 
документы на право 
оперативного управления 
(хозяйственного ведения) 
недвижимым имуществом

Приказы руководителя по 
основной деятельности 
организации

Приказы руководителя по 
административно- хозяй-
ственным вопросам 

Правила, инструкции, 
регламенты, стандарты, 
порядки, положения, 
классификаторы, реко-
мендации, корпоративные 
кодексы, подготовленные 
и утвержденные в органи-
зации

Положения о структурных 
подразделениях, филиа-
лах и представительствах 
организации 

Штатное расписание с 
изменениями и дополне-
ниями

Должностные инструкции 
работников организации

Годовой план основной 
деятельности организации, 
государственное задание и 
изменения к ним

5 лет (1)             
Ст. 55

Постоянно
Ст. 61

Постоянно
Ст. 93

Постоянно
Ст. 19 (а)

5 лет 
Ст. 19 (б)

Постоянно                        
Ст. 8 (а)

Постоянно                 
Ст. 33 (а)

Постоянно
Ст. 40 (а)

50/75 лет                                                     
Ст. 443

Постоянно
Ст. 198 (а)

(1) После 
прекращения 
действия ли-
цензии
Переходящее  
с _____ г.

Переходящее  
с _____ г.

Переходящее  
с _____ г.
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Годовой отчет о выполне-
нии плана (государствен-
ного задания) организации

Документы (аналитиче-
ские обзоры, доклады) об 
основной (профильной) 
деятельности, представля-
емые в Управление делами 
Президента Российской 
Федерации

Документы (доклады, об-
зоры, сводки, докладные, 
служебные записки, справ-
ки, сведения), представля-
емые структурными под-
разделениями руководству 
организации по вопросам 
основной (профильной) 
деятельности

Переписка с Управлени-
ем делами Президента 
Российской Федерации по 
вопросам основной (про-
фильной) деятельности

Переписка по админи-
стративно-хозяйственным 
вопросам

Документы о комплексных 
и тематических проверках 
учреждения, предприятия 
вышестоящими органи-
зациями (акты, справки, 
предписания)

Обращения граждан и 
документы по их рассмо-
трению

Акты приема-передачи, 
приложения к ним, состав-
ленные при смене руково-
дителя организации

Постоянно
Ст. 211 (а)

Постоянно (1)
Ст. 46

5 лет ЭПК
Ст. 47

5 лет ЭПК
Ст. 70

3 года              
Ст. 523

10 лет                 
Ст. 139 (б), 
141 (б), 
142 (б)

5 лет ЭПК
Ст. 154

15 лет                 
Ст. 44

(1) По опера-
тивным вопро-
сам – 5 л
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Акты приема-передачи, 
приложения к ним, состав-
ленные при смене долж-
ностных, ответственных и 
материально – ответствен-
ных лиц организации

Доверенности, выданные 
руководителем организа-
ции (лицом, имеющим пра-
во действовать от имени 
организации без доверен-
ности), на представление 
интересов организации, 
сведения об отзыве выдан-
ных доверенностей

Отчеты, акты об использо-
вании, уничтожении блан-
ков строгой отчетности

Журнал регистрации 
приказов по основной 
деятельности

Журнал учета проверок 
организации, проводимых 
органами государственно-
го контроля (надзора)

Журнал регистрации 
поступающих и отправляе-
мых документов

Журнал регистрации обра-
щений граждан

Журнал регистрации блан-
ков строгой отчетности

Книги, журналы учета и 
выдачи печатей и штампов

Номенклатура дел органи-
зации

15 лет        
Ст. 44

5 лет (1)          
Ст. 36

3 года         
Ст. 162

Постоянно
Ст. 182 (а)

10 лет              
Ст. 149

5 лет 
Ст. 182 (г)

5 лет              
Ст. 182 (е)

3 года (1)        
Ст. 183 (в)

До ликвидации 
организации
Ст. 163

Постоянно (1)  
Ст. 157

(1) После              
окончания 
срока действия 
доверенности 
или ее отзыва

(1) После 
уничтожения 
бланков

(1) Структур-
ных подразде-
лений – 3 года
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Дело фонда (исторические 
справки, акты приема-пе-
редачи дел на архивное 
хранение, акты о выде-
лении дел и документов 
к уничтожению, акты об 
утрате и неисправимых 
повреждениях документов 
и др.)

Описи дел организации 
а) постоянного хранения
б) по личному составу
в) временного (свыше  
10 лет) хранения

Документы (постановле-
ния, протоколы, акты, 
справки) выемки дел, 
документов

Постоянно (1)
Ст. 170

Постоянно
50/75 лет
3 года (1)
Ст. 172 

3 года (1)       
Ст. 176

(1) В архив пе-
редаются после 
ликвидации 
организации

(1) После унич-
тожения дел

(1) После воз-
вращения дел, 
документов. 
При невозвра-
щении – вклю-
чаются в дело 
фонда – Посто-
янно

2. БУХГАЛТЕРИЯ

Инструкции и методи-
ческие рекомендации по 
бухгалтерскому учету и 
отчетности

Положения о бухгалтерии. 
Копии

Положения об оплате тру-
да и премировании

Документы учетной поли-
тики (стандарты бухгал-
терского учета организа-
ции, рабочий план счетов 
бухгалтерского учета, 
формы первичных учетных 
документов, регистров 
бухгалтерского учета)

1 год (1)
Ст. 8 (б)

До минования 
надобности
Ст. 33 (б)

Постоянно
Ст. 294 (а)

5 лет (1)
Ст. 267

(1)  После заме-
ны новыми

Подлинник в 
деле №____

(1) После заме-
ны новыми
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Штатные расстановки 
(штатно-списочный состав 
работников)

Тарификационные списки 
(ведомости) работников

Прейскуранты (прайс-ли-
сты), ценники на товары, 
работы и услуги, разрабо-
танные и утвержденные в 
организации

Прейскуранты (прайс-ли-
сты), ценники на товары, 
работы и услуги, при-
сланные для сведения и 
использования

Протоколы согласования 
цен на товары, работы, 
услуги

Переписка по вопросам це-
нообразования, примене-
ния и изменения тарифов

План финансово-хозяй-
ственной деятельности и 
документы по его измене-
нию

Документы (уведомления, 
расчеты, таблицы, справки, 
сведения, ведомости,  
заключения, обоснования, 
переписка) о разработке 
и изменении финансовых 
планов

Годовая бухгалтерская (фи-
нансовая) отчетность (бух-
галтерский баланс, отчеты 
о финансовых результатах, 
отчеты о целевом исполь-
зовании средств,  приложе-
ния к ним)

50 лет
Ст. 42

50 лет
Ст. 400

10 лет ЭПК    
Ст. 234 (а)

3 года (1)       
Ст. 234 (б)

5 лет
Ст. 239

5 лет
Ст. 240

Постоянно 
Ст. 247

5 лет
Ст. 252   

Постоянно 
Ст. 268 (а)

(1) После заме-
ны новыми
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Промежуточная бухгал-
терская (финансовая) 
отчетность

Годовые отчеты (ана-
литические таблицы) 
о выполнении планов 
финансово-хозяйственной 
деятельности организации

Квартальные отчеты 
(аналитические таблицы) 
о выполнении планов 
финансово-хозяйственной 
деятельности организации

Годовой отчет по субсиди-
ям, полученным из бюджета

Квартальные отчеты по 
субсидиям, полученным из 
бюджета

Расчеты по страховым 
взносам (годовые) 

Расчеты по страховым 
взносам (квартальные) 

Налоговые декларации 
(расчеты) юридических 
лиц по всем видам налогов

Лицевые счета работников 
организации, карточки- 
справки по заработной 
плате

Документы (сводные пла-
тежные (расчетно-платеж-
ные) ведомости и докумен-
ты к ним, расчетные листы 
на выдачу заработной 
платы, пособий, гонораров, 
материальной помощи и 
других выплат) о получе-
нии заработной платы и 
других выплат

5 лет (1)
Ст. 268 (б)

Постоянно
Ст. 272 (а)

5 лет (1)
Ст. 272 (б)

Постоянно
Ст. 274 (а)

5 лет (1)
Ст. 274 (б)

50 лет
Ст. 308 (а)

50 лет
Ст. 308 (б)

5 лет
Ст. 310

50 лет ЭПК
Ст. 296

6 лет (1) 
Ст. 295

(1) При отсут-
ствии годовых 
отчетов – По-
стоянно

(1) При отсут-
ствии годовых 
отчетов – По-
стоянно

(1) При отсут-
ствии годовых 
отчетов – По-
стоянно

(1) При отсут-
ствии лицевых 
счетов – 50 лет
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Сведения, представляемые 
в ПФР для индивидуально-
го (персонифицированно-
го) учета

Налоговые карточки по 
учету доходов и налога на 
доходы физических лиц 
(ф. № 1-НДФЛ)

Справка о доходах и сум-
мах налога физического 
лица (ф. № 2-НДФЛ)

Сведения о доходах и 
суммах налогов физиче-
ских лиц, представляемых 
налоговыми агентами 
(ф. № 6-НДФЛ)

Хозяйственные договоры, 
документы (акты, протоко-
лы разногласий) к ним

Договоры подряда, доку-
менты (акты, протоколы 
разногласий) к ним

Договоры о материальной 
ответственности, образы 
подписей материально-от-
ветственных лиц

5 лет
Ст. 624(а)

5 лет (1)
Ст. 311

5 лет (1)
Ст. 312

5 лет (1)
Ст. 312, 313

5 лет ЭПК (1) 
Ст. 11

5 лет ЭПК(1)
Ст. 11

5 лет (1)
Ст. 279, 281

(1) При отсут-
ствии лицевых 
счетов или ве- 
домостей на- 
числения зара-
ботной платы – 
50/75 лет

(1) При отсут-
ствии лицевых 
счетов или ве- 
домостей на- 
числения зара-
ботной платы – 
50/75 лет

(1) При отсут-
ствии лицевых 
счетов или ве- 
домостей на- 
числения зара-
ботной платы – 
50/75 лет

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) После сме-
ны  материаль-
но ответствен-
ного лица
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Доверенности на полу-
чение денежных сумм и 
товарно-материальных цен-
ностей, сведения об отзыве 
выданных доверенностей

Листки нетрудоспособ-
ности

Документы (копии отче-
тов, заявления, списки 
работников, справки, 
выписки из протоколов, 
заключения, переписка) о 
выплате пособий, оплате 
листков нетрудоспособно-
сти, материальной помощи

Табели (графики), журна-
лы учета рабочего времени 
работников организации

Исполнительные листы 
(исполнительные доку-
менты) по удержаниям из 
заработной платы

Документы об оплате 
дополнительных отпусков, 
предоставляемых работни-
кам, совмещающим работу 
с получением образова-
ния (заявления, решения, 
справки, переписка) 

Регистры бухгалтерского 
(бюджетного) учета (глав-
ная книга, журналы-орде-
ра, мемориальные ордера, 
журналы операций по сче-
там, оборотные ведомости, 
накопительные ведомости, 
разработочные таблицы, 
реестры, книги (карточки), 
ведомости, инвентарные 
списки)

5 лет (1) 
Ст. 36

5 лет
Ст. 618

5 лет
Ст. 298

5 лет (1) 
Ст. 402

5 лет (1)
Ст. 299           

5 лет                                         
Ст. 300

5 лет (1)
Ст. 276

(1) После 
истечения 
срока действия 
доверенности 
или ее отзыва

При вредных 
и опасных ус-
ловиях труда – 
50 лет

(1) После ис-
полнения

При условии 
проведения 
проверки
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Первичные учетные доку-
менты и связанные с ними 
оправдательные докумен-
ты (кассовые документы 
и книги, банковские доку-
менты, корешки денежных 
чековых книжек, ордера, 
табели, извещения банков 
и переводные требования, 
акты о приеме, сдаче, 
списании имущества и 
материалов, квитанции, 
накладные и авансовые 
отчеты, переписка)

Счета - фактуры

Журнал учета кассовых до-
кументов (счетов, платеж-
ных поручений)

Журнал учета расчетов с 
организациями

Договоры граждан-
ско-правового характера 
о выполнении работ, ока-
зании услуг физическими 
лицами, акты сдачи-при-
емки выполненных работ, 
оказанных услуг

Документы о проведении 
проверок финансово-хо-
зяйственной деятельности 
(планы, отчеты, протоко-
лы, акты, справки, доклад-
ные записки, переписка)

Документы о переоценке, 
определении амортиза-
ции, списании основных 
средств и нематериальных 
активов (протоколы, акты, 
справки, расчеты, ведомо-
сти, заключения)

5 лет (1)
Ст. 277

5 лет 
Ст. 317

5 лет
Ст. 292(в)

5 лет
Ст. 292(б)

50 лет
Ст. 301

5 лет
Ст. 282

5 лет (1), (2)
Ст. 323

(1) При условии 
проведения 
проверки, при 
возникнове-
нии споров, 
разногласий 
сохраняются до 
принятия реше-
ния по делу

(1) После вы-
бытия основ-
ных средств и 
активов
(2) Акты списа- 
ния федераль- 
ного недвижи-
мого имущества 
– Постоянно
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Переписка об открытии, 
закрытии, состоянии, опла-
те текущих, расчетных, 
бюджетных счетов,  
о проведении денежно-рас-
четных операций

Документы о начисленных 
и перечисленных суммах 
налогов в бюджеты всех 
уровней, задолженности 
по ним (расчеты, табли-
цы, справки, сведения, 
переписка)

Документы об инвентари-
зации (протоколы заседа-
ний инвентаризационных 
комиссий, инвентариза-
ционные описи, списки, 
акты, ведомости) об 
инвентаризации активов, 
обязательств

Переписка по вопросам 
бухгалтерского учета, 
бюджетного учета

Переписка по вопросам 
оказания платных услуг

Журналы, карточки, базы 
данных учета основных 
средств (зданий, сооруже-
ний), обязательств

Журналы, карточки, базы 
данных учета материаль-
ных ценностей и иного 
имущества

Журнал регистрации  дове-
ренностей

Журнал регистрации ис-
полнительных  листов

5 лет
Ст. 257

5 лет (1)
Ст. 303

5 лет (1)
Ст. 321

5 лет
Ст. 289

5 лет
Ст. 290

До ликвидации 
организации  
Ст. 329(а)

5 лет                                             
Ст. 329(б)

5 лет
Ст. 292(д)

5 лет   
Ст. 292(з)

(1) После сня-
тия задолжен-
ности

(1) При условии 
проведения 
проверки 
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

3. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ

3.1. Организация труда

Нормативно-правовые 
акты Российской Федера-
ции и Управления делами 
Президента Российской 
Федерации по вопросам 
работы с кадрами. Копии

Инструкции и методи-
ческие рекомендации по 
кадровым вопросам

Положение о кадровом 
подразделении. Копия

Документы (сведения, 
справки) о численности, 
составе и движении работ-
ников

Коллективный договор

Правила внутреннего 
трудового распорядка; 
служебный распорядок

Документы (протоколы, 
справки, акты, уведомле-
ния, переписка) по про-
верке выполнения условий 
коллективного договора

Документы (акты, доклад-
ные, служебные записки, 
справки, переписка) о на-
рушении правил внутрен-
него трудового распорядка 

До минования 
надобности
Ст. 1 (б), 2(б), 
19 (а)

1 год (1)            
Ст. 8 (б)

До минования 
надобности
Ст. 33 (б)

5 лет                           
Ст. 373

Постоянно
Ст. 386

1 год (1) (2)           
Ст. 381

3 года (1)        
Ст. 389

1 год
Ст. 382

(1) После заме-
ны новыми

Подлинник в 
деле №____

(1) После заме-
ны   новыми
(2) Как часть 
или приложе-
ние к кол-
лективному 
договору –
Постоянно

(1) После 
истечения 
срока действия 
коллективного 
договора
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы (заявления, до-
кладные записки, справки, 
информации) о переводе 
работников на сокращен-
ный рабочий день, сокра-
щенную рабочую неделю

5 лет (1)      
Ст. 392

(1) При вред-
ных и опасных 
условиях тру-
да – 50 лет

3.2. Нормирование труда

Типовые нормы труда (ме-
жотраслевые, отраслевые, 
профессиональные)

Локальные нормативные 
правовые акты организа-
ции, предусматривающие 
введение, замену, пере-
смотр норм труда 

Нормы труда (нормы вы-
работки, нормы времени, 
нормы численности, нор-
мы обслуживания и другие 
нормы)

Тарификационные списки 
(ведомости) работников

Табели (графики), журна-
лы учета рабочего времени

Документы (протоколы, 
акты, справки, сведения) 
об оплате труда и исчис-
лении трудового стажа 
работников

Переписка об установле-
нии размера заработной 
платы, надбавок, начисле-
нии премий

Документы (служебные за-
писки, списки, расчеты) о 
премировании работников 

До замены 
новыми       
Ст. 393 (б)

Постоянно    
Ст. 394 (а)

1 год (1)      
Ст. 397      

50 лет         
Ст. 400

5 лет (1)      
Ст. 402

50 лет         
Ст. 403

5 лет
Ст. 406

5 лет                           
Ст. 405

(1) После заме-
ны новыми

(1) При вредных 
и опасных ус-
ловиях труда – 
50 лет
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

3.3. Охрана труда

Приказы и письма Управ-
ления делами Президента 
Российской Федерации по 
вопросам охраны труда, 
присланные для сведения 
и руководства

Нормативные докумен-
ты, регламентирующие 
деятельность в области 
охраны труда

Приказы руководителя 
организации по основной 
деятельности (относя-
щиеся к деятельности по 
охране труда). Копии

Положение о системе 
управления охраной труда 
в организации. Копия

Отчеты по проведению 
специальной оценки 
условий труда (СОУТ) и 
документы к ним (протоко-
лы, решения, заключения, 
перечни рабочих мест, 
сведения, данные, сводные 
ведомости, декларации 
соответствия, карты 
специальной оценки усло-
вий труда на конкретные 
рабочие места, перечни ме-
роприятий по улучшению 
условий и охраны труда)

Документы о состоянии и 
мерах по улучшению охра-
ны труда (планы, справки, 
отчеты, переписка)

Инструкции по охране тру-
да работников организации

1 год
Ст. 2 (б), 
8 (б), 19 (а)

1 год (1)
Ст. 8 (б)

До минования 
надобности
Ст. 19 (а)

1 год (1)                        
Ст. 8 (б)

45 лет (1)
Ст. 407 (а) 

5 лет
Ст. 409

Постоянно
Ст. 8 (а)

(1) После заме-
ны новыми

Подлинник          
в деле №____

(1) После 
замены новым.                       
Постоянно в 
деле № _____

(1) При вред-
ных и опасных 
условиях тру-
да – 50 лет



22

Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Протоколы результатов 
обучения по охране труда

Списки работающих на 
участках (в подразделени-
ях) с вредными (опасны-
ми) условиями труда

Документы по организа-
ции обучения работников 
по охране труда (графики, 
программы, билеты, про-
токолы)

Журнал регистрации 
инструктажей по охране 
труда (вводного и на рабо-
чем месте)

Документы по электробе-
зопасности (программы, 
билеты, акты, справки)

Журнал учёта проверки 
знаний норм и правил ра-
боты на электроустановках

Наряды-допуски на про-
изводство работ в местах 
действия вредных и опас-
ных производственных 
факторов; на выполнение 
особо опасных и вредных 
работ

Документы (акты, заклю-
чения, отчеты, протоколы, 
справки, эскизы, схемы, 
фото и видеодокументы, 
выписки из журналов ин-
структажа по охране труда) 
о производственных трав-
мах, авариях и несчастных 
случаях на производстве

5 лет
Ст. 422

50 лет            
Ст. 414

5 лет           
Ст. 421

45 лет
Ст. 423 (а)

5 лет
Ст. 421

5 лет
Ст. 423 (б) 

1 год (1) (2)
Ст. 415

45 лет (1)
Ст. 425 (а)

(1) После 
закрытия наря-
дов-допусков
(2) При произ-
водственных 
травмах, ава-
риях и несчаст-
ных случаях на 
производстве – 
45 лет

(1) Связанных 
с крупным 
материальным 
ущербом и 
человеческими 
жертвами – 
Постоянно
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Журнал регистрации 
несчастных случаев, учета 
аварий

Документы о результатах 
проверок по вопросам ох-
раны труда (акты, справки, 
сведения)

Документы о выполнении 
предписаний надзорных 
органов по вопросам 
охраны труда (докладные 
записки, отчёты, акты) 

Переписка по вопросам 
охраны труда 

45 лет
Ст. 424

10 лет               
Ст. 141

5 лет ЭПК
Ст. 147, 150

5 лет 
Ст. 430

4. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

4.1. Прием, перевод (перемещение), увольнение работников

Приказы руководителя по 
личному составу: о прие-
ме, перемещении, пере-
воде, увольнении, оплате 
труда, поощрении, изме-
нении анкетных данных, 
награждении, аттестации и 
квалификации, отпуске по 
уходу за ребенком, отпуске 
без сохранения заработной 
платы, длительные внутри-
российские и зарубежные 
командировки, докумен-
ты (докладные записки, 
справки, заявления) к ним

Приказы руководителя 
по личному составу: об 
очередных отпусках, ко-
мандировках, дежурствах, 
не связанных с основной 
деятельности, докумен-
ты (докладные записки, 
справки, заявления) к ним

50 лет ЭПК (1) 
Ст. 434 (а)

5 лет (1)
Ст. 434 (б), (в), (г)

(1) Об отпус
ках, коман-
дировках 
работников с 
вредными и 
(или) опасны-
ми условиями 
труда – 50 лет

(1) Об отпу-
сках, коман-
дировках 
работников с 
вредными и 
(или) опасны-
ми условиями 
труда – 50 лет
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Приказы руководителя  по 
личному составу о дисци-
плинарных взысканиях

Решения конкурсных ко-
миссий по итогам конкурса 
на замещение вакантных 
должностей

Документы (заявления, 
анкеты, справки, копии 
документов, удостоверя-
ющих личность, копии 
документов о трудовой де-
ятельности, квалификации, 
образовании) претендентов 
на замещение вакантных 
должностей, не допущен-
ных к участию в конкурсе 
или не прошедших кон-
курсный отбор

Документы (заявления, 
анкеты, справки, копии 
документов, удостоверя-
ющих личность, копии 
документов о трудовой 
деятельности, квалифика-
ции, образовании) лиц, не 
принятых на работу

Трудовые договоры, 
служебные контракты, со-
глашения об их изменении, 
расторжении

Личные дела руководите-
лей и работников органи-
зации (1)

3 года        
Ст. 434 (д)

15 лет       
Ст. 437 (а)

3 года          
Ст. 438 (а)

1 год      
Ст. 438 (б) 

50 лет ЭПК  
Ст. 435

50 лет ЭПК   
Ст. 445

(1) Виды доку-
ментов, входя-
щих в состав 
личного дела, 
определяются 
локальными 
нормативными 
актами органи-
зации
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Личные карточки работ-
ников организации, в том 
числе временных работни-
ков (ф. Т-2)

Подлинные личные доку-
менты работников (тру-
довые книжки, дипломы, 
аттестаты, удостоверения, 
свидетельства)

График предоставления 
отпусков 

Протоколы заседаний 
аттестационной, квалифи-
кационной комиссии; доку-
менты (протоколы счетных 
комиссий; бюллетени тай-
ного голосования) к ним

Документы о повышении 
квалификации работников 
организации (справки, ин-
формации, расчеты, отчеты)

Документы о представле-
нии работников к награж-
дению государственными и 
ведомственными награда-
ми, присвоении почетных 
званий (представления, 
характеристики, приказы, 
выписки из решения и др.) 

Протоколы вручения госу-
дарственных и ведомствен-
ных наград

Списки: ветеранов и участ-
ников Великой Отечествен-
ной войны и других военных 
действий; работников, 
награжденных государствен-
ными и иными наградами, 
удостоенных государствен-
ных и иных званий

50 лет ЭПК            
Ст. 444

До востре-
бования (1)                          
ст. 449

3 года
Ст. 453

10 лет 
Ст. 485

5 лет 
Ст. 483

5 лет  
Ст. 500 (б)

Постоянно                        
Ст. 501

Постоянно
Ст. 462 (б), (в)

(1) Невостре-
бованные 
работниками – 
50 лет
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Журнал регистрации при-
казов по личному составу 
работников  

Журнал регистрации при-
казов об отпусках, коман-
дировках, взысканиях

Журнал учета движения 
трудовых книжек и вкла-
дышей к ним

Журнал учета бланков 
трудовых книжек и вкла-
дышей к ним

Журнал регистрации тру-
довых договоров

Журнал регистрации вы-
дачи справок о заработной 
плате, стаже, месте работы

Журнал прихода и ухода 
работников, местных 
командировок

Журнал регистрации лист-
ков нетрудоспособности

Журнал регистрации лич-
ных дел		

50 лет ЭПК (1)
Ст. 182 (б)

5 лет (1)
Ст. 182 (б) 

50 лет
Ст. 463(в)

5 лет                   
Ст. 463 (г)

50 лет
Ст. 463 (б)

5 лет
Ст. 463 (д)

1 год
Ст. 463 (з)

5 лет
Ст. 619

50 лет
Ст. 463 (б)

(1) О ежегодно 
оплачиваемых 
отпусках, от-
пусках в связи 
с обучением, 
дежурствах, 
не связанных 
с основной 
(профильной) 
деятельно-
стью – 5 лет

(1) О ежегодно 
оплачиваемых 
отпусках, от-
пусках в связи 
с обучением, 
дежурствах, 
не связанных 
с основной 
(профильной) 
деятельно-
стью – 5 лет
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

4.2. Воинский учет и бронирование военнообязанных

Инструкции и методи-
ческие рекомендации по 
воинскому учету и брони-
рованию

План мероприятий по уче-
ту военнообязанных

Карточки учета лиц, подле-
жащих воинскому учету 

Документы (планы, отче-
ты, переписка) по ведению 
воинского учета и брони-
рования граждан, пребыва-
ющих в запасе

Журнал проверок осущест-
вления воинского учета 
и бронирования граждан, 
пребывающих в запасе

Номенклатура дел (выпи-
ска из сводной номенкла-
туры дел)

Планы и схемы оповеще-
ния граждан, пребываю-
щих в запасе, при объявле-
нии мобилизации

1 год (1)
Ст. 8 (б)

5 лет (1)
Ст. 458

5 лет 
Ст. 463 (е)

5 лет (1)
Ст. 458

5 лет  
Ст. 459

3 года                             
Ст. 157

До замены 
новыми
Ст. 616

(1) После заме-
ны новыми

(1) После сня-
тия с учета

(1) После сня-
тия с учета

Подлинник в 
деле №____

5. ИНФОРМАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ. 
СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА.
ЗАЩИТА И ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

План информатизации 
организации; документы 
(техническое задание, акты 
приемки, внедрения, про-
токолы и др.) к нему

5 лет ЭПК       
Ст. 185 (б)
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы (акты, справки, 
таблицы, докладные и слу-
жебные записки, заявки, 
переписка) по использо-
ванию, обслуживанию 
и совершенствованию 
информационных систем и 
программного обеспечения

Документы (заявки, 
докладные и служебные 
записки, наряды, сведения, 
переписка) об оснащении 
рабочих мест оргтехникой

Переписка по вопросам 
информационно-техниче-
ского обеспечения и рабо-
ты системы электронного 
документооборота

Договоры о проекти-
ровании, разработке, 
внедрении, эксплуатации, 
сопровождении автома-
тизированных систем и 
программных продуктов, 
документы (акты, протоко-
лы разногласий) к ним

Базы данных информаци-
онных систем

Документы (перечни 
сведений, инструкции, по-
ложения) о порядке работы 
со сведениями конфиден-
циального характера 

5 лет                
Ст. 186

5 лет
Ст. 519

5 лет 
Ст. 186

5 лет ЭПК (1)
Ст. 11

В соответствии 
со сроками хра-
нения данных, 
помещенных в 
базу   
Ст. 187

10 лет ЭПК (1) 
Ст. 165

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора, после 
прекращения 
обязательств по 
договору
 

(1) После заме-
ны новыми
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Соглашения (договоры) 
о неразглашении инфор-
мации ограниченного 
доступа

Расписки (обязательства) 
о неразглашении инфор-
мации ограниченного 
доступа

Документы (положения, 
инструкции) об обработке 
персональных данных: 
а) разработанных и утверж-
денных в организации;
б) присланных для сведе-
ния и руководства

Документы (журналы, 
реестры, базы данных) 
регистрации и контроля 
заявок, заказов, нарядов 
на копирование и перевод 
в электронную форму 
документов

Документы (журналы, 
реестры, базы данных) 
регистрации и контроля 
использования съемных 
носителей информации

Документы (справки, 
докладные записки, 
сведения, переписка) по 
вопросам развития средств 
связи, телекоммуникации и 
их эксплуатации

Договоры, соглашения 
между участниками ин-
формационного взаимо-
действия

3 года (1)    
Ст. 166

3 года (1)     
Ст. 167

Постоянно     
Ст. 440 (а)
3 года (1)     
Ст. 440 (б)

1 год          
Ст. 182 (и)

5 лет          
Ст. 182 (к)

5 лет          
Ст. 564

5 лет (1)
Ст. 188

(1) После ис-
течения срока 
неразглашения 
информации, 
установленного 
соглашением 
(договором)

(1) После 
прекращения 
трудовых отно-
шений

(1) После заме-
ны новыми

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора, после 
прекращения 
обязательств по 
договору 
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы (заявки, акты, 
заключения, справки, спи-
ски, перечни паролей, ана-
лизы, отчеты, переписка) 
об обеспечении защиты 
информации в организации

Акты об уничтожении 
средств криптографиче-
ской защиты информации 
и носителей с ключевой 
информацией

Сертификаты ключа 
проверки электронной 
подписи в организации

Договоры, соглашения с 
удостоверяющим центром 
о создании сертификатов 
ключей проверки элек-
тронной подписи

Документы (заявления, 
запросы, уведомления, 
переписка) об изготовле-
нии, приостановлении, 
возобновлении и аннули-
ровании действия серти-
фикатов ключей проверки 
электронных подписей

Списки уполномоченных 
лиц – владельцев серти-
фикатов ключа проверки 
электронной подписи от 
организации

5 лет            
Ст. 567 

5 лет            
Ст. 569

5 лет (1)        
Ст. 570 (б)

5 лет (1)        
Ст. 571

5 лет            
Ст.572

5 лет (1) 
Ст. 574

(1) После 
исключения 
из реестра 
сертификатов 
ключей провер-
ки электронных 
подписей

(1) После при-
остановления 
или аннулиро-
вания сертифи-
катов ключей 
проверки 
электронных 
подписей

(1) После заме-
ны новыми
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Заявления на подтвержде-
ние подлинности элек-
тронной подписи, отчеты 
удостоверяющего центра о 
подтверждении или невоз-
можности подтверждения 
подлинности электронной 
подписи

Журналы, базы данных 
учета носителей инфор-
мации, программно-тех-
нических средств защиты 
информации ограниченно-
го доступа

Журналы, базы данных 
поэкземплярного учета 
средств криптографиче-
ской защиты информации, 
эксплуатационной техни-
ческой документации и 
ключевых документов

3 года      
Ст. 576

5 лет      
Ст. 577

5 лет      
Ст. 578

6. УПРАВЛЕНИЕ И РАСПОРЯЖЕНИЕ ИМУЩЕСТВОМ
Документы (акты, решения) 
о передаче собственником 
имущества в оперативное 
управление, хозяйственное 
ведение организации

Документы о праве соб-
ственности на объекты 
недвижимого имущества

Инвентарные и земле-
устроительные дела на 
объекты недвижимой 
собственности

Документы технического 
учета объектов 
недвижимого имущества 
(технические планы, 
технические и кадастровые 
паспорта)

До ликвидации 
организации
Ст. 93

До ликвидации 
организации
Ст. 77

До ликвидации 
организации
Ст. 930 
ТП 2007

Постоянно     
Ст. 533
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Журналы, карточки, базы 
данных учета основных 
средств (зданий, сооружений)

Договоры (контракты) 
аренды, безвозмездного 
пользования государ-
ственным недвижимым 
имуществом и документы 
(правоустанавливающие 
документы, акты прие-
ма-передачи, технические 
паспорта, планы, када-
стровые планы, схемы, 
расчеты) к ним

Договоры (контракты) 
аренды, безвозмездного 
пользования движимым 
имуществом и документы 
(правоустанавливающие 
документы, акты прие-
ма-передачи, технические 
паспорта, планы, расчеты) 
к ним

Уведомления о прекраще-
нии действия договоров 
аренды, безвозмездного 
пользования зданиями, 
строениями, сооружения-
ми, помещениями, земель-
ными участками и иным 
имуществом

Журналы, базы данных 
регистрации договоров 
аренды, безвозмездного 
пользования государ-
ственным недвижимым 
имуществом

До ликвидации 
организации
Ст. 329 (а)

15 лет ЭПК         
(1) (2) (3)
Ст. 94 (а)

5 лет (1) (2)
Ст. 94 (б)

10 лет         
Ст. 95

15 лет ЭПК
(1) (2)
Ст. 137 (а)

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору
(2) Объектов 
культурного 
наследия – По-
стоянно
(3) Природоох-
ранных зон – 
Постоянно

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору
(2) Объектов 
культурного 
наследия – По-
стоянно

(1) Объектов 
культурного 
наследия – По-
стоянно
(2) Природоох-
ранных зон – 
Постоянно
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Журналы, базы данных 
регистрации договоров 
аренды, безвозмездного 
пользования движимым 
имуществом

Документы о переоценке, 
определении амортиза-
ции, списании основных 
средств и нематериальных 
активов (протоколы, акты, 
справки, расчеты, ведомо-
сти, заключения)

Отчеты независимых 
оценщиков об оценочной 
стоимости имущества 
организации

Акты приема-передачи 
недвижимого имущества 
от прежнего к новому пра-
вообладателю (с баланса 
на баланс)

Документы (заявления, 
справки, выписки, догово-
ры) о передаче жилых по-
мещений в собственность

Договоры купли – продажи 
жилых помещений, долей 
в них

5 лет (1) (2)
Ст.137 (б)

5лет (1) (2)
Ст. 323

До ликвидации 
организации
Ст. 324

5 лет (1)       
Ст. 325

До ликвидации 
организации
Ст. 648

До ликвидации 
организации
Ст. 649

(1) По догово-
рам (контрак-
там) аренды 
(субаренды), 
безвозмездного 
пользования го-
сударственным, 
муниципаль-
ным имуще-
ством – 15 лет 
ЭПК.
(2) Природоох-
ранных зон – 
Постоянно

(1) После вы-
бытия основ-
ных средств и 
активов
(2) Акты 
списания 
федерального 
недвижимого 
имущества – 
Постоянно

(1) После 
выбытия 
недвижимого 
имущества
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАКУПОК
И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Приказы руководителя 
организации о создании 
комиссий по закупкам, 
проведении конкурсов и 
аукционов. Копии

Планы и планы-графики за-
купок товаров, работ, услуг

Договоры (контракты, го-
сударственные контракты) 
на закупку товаров,  работ, 
услуг для обеспечения 
государственных нужд

Документы (извещения, 
конкурсная документация, 
изменения, внесенные в 
конкурсную документа-
цию, разъяснения положе-
ний конкурсной докумен-
тации, заявки, аудиозаписи 
вскрытия конвертов с 
заявками на участие в кон-
курсе, протоколы), состав-
ленные в ходе проведения 
конкурсов

Документы (извещения, 
документация об аукционе, 
изменения, внесенные в 
документацию об аукцио
не, разъяснения положений 
документации об аукцио
не, заявки, протоколы), 
составленные в ходе 
проведения аукционов

Документы (извещения, за-
просы, заявки на участие в 
запросе котировок, аудио
записи вскрытия конвертов 
с заявками, протоколы) 
о проведении запросов 
котировок

До минования 
надобности 
Ст. 19 (а)

3 года                                    
Ст. 218

5 л. (1) ЭПК
Ст. 224

3 года
Ст. 219

3 года                                    
Ст. 220

3 года                                    
Ст. 221

Постоянно
в деле № ____

(1) По истече-
нии срока кон-
тракта, после 
прекращения 
обязательств по 
договору



35

Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы (извещения, 
приглашения о проведе-
нии запроса предложений, 
аудиозаписи вскрытия 
конвертов с заявками на 
участие в запросе предло-
жений, конвертов с оконча-
тельными предложениями, 
протоколы) о проведении 
запроса предложений

Реестры закупок, осущест-
вленных без заключения 
государственного или му- 
ниципального контракта (1)

Реестры жалоб, плановых 
и внеплановых проверок 
принятых по ним решений 
и выданных предписаний

Журналы регистрации зая-
вок на участие в закупке на 
поставку товаров, выполне- 
ние работ, оказание услуг

Журналы регистрации 
представителей органи-
заций, подавших заявки, 
прибывших на процедуру 
вскрытия конвертов с заяв-
ками на участие в закупке 
на поставку товаров, работ, 
услуг

3 года                                    
Ст. 222

До ликвидации 
организации
Ст. 226 (а)

5 лет
Ст. 226 (б)

3 года                                    
Ст. 227

3 года                                    
Ст. 228

(1) Состав 
сведений и 
документов, 
содержащихся 
в реестрах, 
определяется 
федеральными 
законами и 
иными правовы-
ми актами РФ

(1) Состав 
сведений и 
документов, 
содержащихся 
в реестрах, 
определяется 
федеральными 
законами и 
иными правовы-
ми актами РФ
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Переписка по осущест-
влению закупок для нужд 
организации

Документы (распоряжения, 
требования, накладные) об 
отпуске товаров со склада

Переписка по вопросам 
материально-технического 
обеспечения деятельности

Заявки на поставку 
материалов, продукции, 
оборудования

3 года                                    
Ст. 229

5 лет                    
Ст. 518

3 года                                    
Ст. 523

3 года                                    
Ст. 511

8. СЛУЖБА ПО РЕМОНТУ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ЗДАНИЙ

Паспорта зданий, соору-
жений

Документы о состоянии 
зданий и помещений, 
занимаемых организацией 
(докладные записки, акты, 
сводки)

Договоры страхования 
зданий, строений, соо-
ружений, помещений, 
земельных участков и 
документы к ним (полисы, 
соглашения, переписка)

Документы по обслужива-
нию зданий и сооружений 
организации (исполнитель-
ные схемы коммуникаций, 
водопровода, канализации, 
отопления, силовой и све-
товой электросети)

5 лет (1) (2)          
Ст. 532

3 года
Ст. 539

5 лет (1)            
Ст. 537

До сноса зда-
ния, сооруже-
ния
Ст. 473
ТП 2007

(1) После сноса 
здания, строе-
ния, сооружения
(2) Памятников 
архитектуры, 
истории и куль-
туры – Посто-
янно

(1) После 
истечения 
срока действия  
договора, после 
прекращения 
обязательств по 
договору
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы о проведении 
капитального ремонта 
(докладные записки, сведе-
ния, сводки и акты) 

Документы о проведении 
текущего ремонта (доклад-
ные записки, сведения, 
сводки и акты)

Акты осмотра и приема 
объектов после капиталь-
ного и текущего ремонта

Ведомости строительных 
недоделок и дефектов

Договоры оказания ком-
мунальных услуг органи-
зации

Договоры энергоснабже-
ния организации

Документы (акты, сводки, 
докладные записки, справ-
ки, переписка) о подго-
товке зданий, строений, со-
оружений к эксплуатации 
в осенне-зимний период и 
предупредительных мерах 
от стихийных бедствий

Переписка об оказании 
коммунальных услуг орга-
низации

Документы (протоколы, 
решения, акты) о согласо-
вании объема ремонтных 
работ

3 года
Ст. 1027
ТП 2007

3 года
Ст. 1027
ТП 2007

5 лет (1)
Ст. 1029
ТП 2007

5 лет (1)
Ст. 1031
ТП 2007

5 лет (1)
Ст. 541

5 лет (1)
 Ст. 540

3 года
Ст. 543

5 лет                    
Ст. 542

5 лет
Ст. 1026
ТП 2007

(1) После окон-
чания работ

(1) При отсут-
ствии судебных 
исков

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору
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Договоры подряда (кон-
тракты) на выполнение 
ремонтных работ и доку-
менты к ним (заключения, 
справки, отчеты)

Заявки структурных под-
разделений на проведение 
капитального и текущего 
ремонта

Акты осмотра и приема 
объектов после капиталь-
ного и текущего ремонта

Дефектные ведомости и 
акты на ремонтные работы

Документы (акты, доклад-
ные записки, справки) об 
обследовании зданий и со-
оружений на определение 
видов ремонтных  работ

Документы (протоколы, 
сметы и акты) о согласо-
вании объемов ремонтных 
работ 

Переписка о проведении 
ремонтных работ 

5 лет (1)
Ст. 1037
ТП 2007

2 года
Ст. 1023
ТП 2007

5 лет (1)
Ст. 1029
ТП 2007

5 лет
Ст. 1033
ТП 2007

5 лет
Ст. 1020
ТП 2007

5 лет
Ст. 1026
ТП 2007

3 года
Ст. 1028
ТП 2007

(1) По исте-
чении срока 
действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) После окон-
чания работ

9. ТРАНСПОРТНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

Паспорта транспортных 
средств и паспорта шасси 
транспортных средств

Договоры транспортной 
экспедиции и (или) аренды 
транспортных средств

До списания 
транспорт-
ных средств               
Ст. 548

5 лет (1)     
Ст. 550

(1) После исте- 
чения срока  
действия до-
говора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Договоры обязательного 
страхования гражданской 
ответственности владель-
цев транспортных средств

Договоры страхования 
транспортных средств

Путевые листы

Журналы, базы данных 
учета путевых листов

Документы (сведения, ве-
домости, акты, переписка) 
о техническом состоянии 
и списании транспортных 
средств

Документы (заявки, акты, 
сведения, графики обслужи- 
вания, переписка) о ремон-
те транспортных средств

Журналы учета заявок на 
проведение ремонта и про-
филактического осмотра 
транспортных средств

Документы (заявки, рас- 
четы, переписка) об опре- 
делении потребности ор-
ганизации в транспортных 
средствах

5 лет (1)     
Ст. 551

5 лет (1)     
Ст. 552

5 лет (1)     
Ст. 553

5 лет                 
Ст. 554

3 года (1)     
Ст. 555

3 года               
Ст. 556

1 год                                          
Ст. 557

3 года        
Ст.558

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) После 
истечения 
срока действия  
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) При отсут-
ствии других 
документов, 
подтверждаю-
щих вредные 
(опасные) 
условия труда – 
50 лет

(1) После 
списания 
транспортных 
средств
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы (заправочные 
лимиты и листы, опера-
тивные отчеты и сведения, 
переписка) о расходе топ
лива, горюче-смазочных 
материалов и запчастей

Акты служебного рассле-
дования дорожно-транс-
портных происшествий в 
организации; документы 
(протоколы, схемы, фотодо-
кументы, сведения, объяс-
нительные записки) к ним

Журналы учета дорож-
но-транспортных проис-
шествий

1 год (1)                                          
Ст. 559

5 лет (1)         
Ст. 560

5 лет          
Ст. 561

(1) При условии 
проведения 
проверки

(1) Связанные 
с крупным 
материальным 
ущербом и 
человеческими 
жертвами – 
постоянно

10. ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕЖИМА БЕЗОПАСНОСТИ 
ОРГАНИЗАЦИИ, ГРАЖДАНСКАЯ ОБОРОНА 

И ЗАЩИТА ОТ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ

Документы (планы, 
отчеты, докладные и 
служебные записки, акты, 
справки, переписка) об ор-
ганизации общей охраны 

Акты аттестации режим-
ных помещений, средств 
электронно-вычислитель-
ной техники, используемой 
в этих помещениях

Документы (протоколы, 
акты, справки, сведения, 
докладные, служебные 
записки) о расследовании 
чрезвычайных происше-
ствий при охране зданий

Журналы приема (сдачи) 
под охрану режимных по-
мещений, спецхранилищ, 
сейфов (металлических 
шкафов) и ключей от них

5 лет 
Ст. 611

5 лет (1)
Ст. 584

5 лет ЭПК
Ст. 587

5 лет
Ст. 585

(1) После 
переаттестации 
или окончания 
эксплуатации 
помещения
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Договоры на оказание 
охранных услуг 

Схемы дислокации постов 
охраны 

Книга регистрации (учета 
выдачи) удостоверений, 
пропусков, идентификаци-
онных карт

Документы (акты, справки, 
заявки, докладные, слу-
жебные записки, заключе-
ния, переписка) о выдаче, 
утрате удостоверений, 
пропусков, идентификаци-
онных карт

Разовые пропуска, кореш-
ки пропусков в служебные 
здания и на вынос матери-
альных ценностей

Документы (служебные 
записки, заявки) о допуске 
в служебные помещения в 
нерабочее время и выход-
ные дни

Книги, журналы учета 
опечатывания помещений, 
приема-сдачи дежурств и 
ключей 

Планы повышения защи-
щенности объекта

Паспорт безопасности 
(антитеррористической и 
противодиверсионной за-
щищенности) организации

5 л. (1)
Ст. 580

1 год (1)
Ст. 581

3 года
Ст. 589

1 год
Ст. 588

1 год
Ст. 591

1 год
Ст. 592

1 год
Ст. 586

5 лет (1)     
Ст. 593

5 лет (1)      
Ст. 594

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору 

(1) После заме-
ны новыми 

(1) После заме-
ны новыми 

(1) После 
актуализации 
паспорта без
опасности
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Документы (протоколы, 
планы, отчеты, информа-
ции, справки, акты, пере-
писка) по повышению 
антитеррористической за-
щищенности организации

Журналы инструктажа 
по антитеррористической 
защищенности и граждан-
ской обороне

Положения, инструкции, 
порядки руководителя объ-
ектового звена Российской 
системы чрезвычайных 
ситуаций (РСЧС)

Документы (протоколы, 
планы, отчеты, инфор-
мации, справка, акты, 
переписка) об организации 
работы по гражданской 
обороне и защите от чрез-
вычайных ситуаций

Планы подготовки и 
приведения в готовность 
нештатных формирований 
гражданской обороны

Планы действий по преду-
преждению и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций

Переписка о мерах по 
предупреждению чрезвы-
чайных ситуаций

Планы и схемы оповеще-
ния граждан по сигналам 
оповещения гражданской 
обороны, при получении 
информации о чрезвычай-
ной ситуации

5 лет ЭПК    
Ст. 597    

3 года        
Ст. 598

3 года (1)    
Ст. 599

5 лет      
Ст. 601

5 лет (1)   
Ст. 602

5 лет (1)
Ст. 603

5 лет 
Ст. 604

До замены 
новыми      
Ст. 605

(1) После заме-
ны новыми

(1) После заме-
ны новыми

(1) После заме-
ны новыми
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Планы-схемы эвакуации из 
здания при чрезвычайных 
ситуациях

Списки эвакуируемых 
работников и членов их 
семей

Журнал вводного ин-
структажа по гражданской 
обороне и защите от чрез-
вычайных ситуаций

Журнал учета занятий по 
гражданской обороне и 
защите от чрезвычайных 
ситуаций

Книги учета имущества 
гражданской обороны

Документы (протоколы, 
планы, отчеты, инфор-
мации, справка, акты, 
переписка) об обеспече-
нии противопожарного, 
внутриобъектового, про-
пускного режима органи-
зации

Журналы учета инструкта-
жей по пожарной безопас-
ности

Списки противопожарного 
оборудования и инвентаря

Переписка о приобретении 
противопожарного обору-
дования и инвентаря 

До замены 
новыми      
Ст. 606

1 год (1) 
Ст. 607

3 года       
Ст. 608

3 года       
Ст. 609

5 лет 
Ст. 610

5 лет 
Ст. 611

3 года      
Ст. 613

5 лет (1)   
Ст. 614

3 года       
Ст. 615

(1) После заме-
ны новыми

(1) После заме-
ны новыми
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

11. СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ
Документы (списки, 
заявления, справки, пе-
реписка) о медицинском 
и санаторно-курортном 
обслуживании работников 
организации

Списки работников на при-
крепление к медицинским 
организациям для меди-
цинского обслуживания

Документы (отчеты, спи-
ски, планы-графики, пе-
реписка) о периодических 
медицинских осмотрах 
работников организации

Договоры с медицинскими 
организациями на проведе-
ние медицинских (профи-
лактических) осмотров 
работников

Положение о жилищной 
комиссии организации

Заявление о предоставле-
нии жилья, в том числе по 
договорам социального 
найма, и документы (1) к 
ним

3 года          
Ст. 634

3 года           
Ст. 634

3 года (1)     
Ст. 635

5 лет (1)     
Ст. 633

Постоянно     
Ст. 639   

10 лет (2), (3)
Ст. 640

(1) Заключи-
тельные акты 
медицинских 
осмотров 
работников, 
выполняющих 
работы с вред-
ными и опасны-
ми условиями 
труда – 50 лет

(1) После исте- 
чения сро-
ка действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) В случае 
отказа – 3 года
(2) После пре
доставления 
жилой площади 
или снятия с 
учета
(3) При воз-
никновении, 
споров, раз-
ногласий – до 
принятия реше-
ния по делу
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Индекс 
дела

Заголовок дела Кол-во
ед. хр.

Срок хранения 
и №№ статей 
по перечню

Примечания

Протоколы заседания 
жилищной комиссии орга-
низации

Документы (акты, протоко-
лы, сведения, заключения) 
об обследовании жи-
лищно-бытовых условий 
работников 

Книги учета работников, 
нуждающихся в служеб-
ном жилом помещении

Учетные дела работников, 
нуждающихся в служеб-
ном жилом помещении

Документы (заявления, 
справки, выписки, догово-
ры) о передаче жилых по-
мещений в собственность

Договоры купли-продажи 
жилых помещений, долей 
в них

Договоры найма, социаль
ного найма жилых поме-
щений

Книги регистрации жиль-
цов (домовые, поквартир-
ные книги, карточки)

Документы (акты, перепи-
ска) по вопросам санитар-
ного состояния и благо-
устройства придомовых 
территорий

Постоянно        
Ст. 641

5 лет (1)      
Ст. 645

3 года                    
Ст. 646

3 года (1)                   
Ст. 647

До ликвидации 
организации 
Ст. 648

До ликвидации 
организации 
Ст. 649

5 лет (1)     
Ст. 650

Постоянно (1)   
Ст. 652

3 года                    
Ст. 656

(1) После пре-
доставления, 
приобретения 
(передачи) 
жилого поме-
щения

(1) После осво-
бождения слу-
жебного жилого 
помещения

(1) После 
истечения 
срока действия 
договора; после 
прекращения 
обязательств по 
договору

(1) Передаются 
в архив после 
сноса дома или 
ликвидации 
общежития
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При составлении номенклатуры дел использованы:
Перечень типовых управленческих архивных документов, обра-

зующихся в процессе деятельности государственных органов, орга-
нов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 
хранения – 2019;

Перечень типовых архивных документов, образующихся в на-
учно-технической и производственной деятельности организаций, 
с указанием сроков хранения (2007).

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 
__________________ году в организации 

По срокам хранения Всего
В том числе:

переходящих с отметкой 
“ЭПК”

1 2 3 4

Постоянного
Временного (свыше 10 лет)
Временного (до 10 лет 
включительно)
ИТОГО:

Наименование должности
руководителя службы
делопроизводства                Подпись       Расшифровка подписи
                                                                                                                                                      

    Дата

Виза зав. архивом
(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК 
(название организации)
от _________    №___________	  

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК
ФГБУ «Центральный архив»
от ___________ №___________
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