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МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ И ИНФОРМАЦИИ

 РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН

УТВЕРЖДЕН

                                                              приказом и.о. Министра культуры и

                                                              информации Республики Казахстан

                                                              от «25» сентября 2009 года № 128

ПЕРЕЧЕНЬ 

ТИПОВЫХ ДОКУМЕНТОВ,

ОБРАЗУЮЩИХСЯ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ГОСУДАРСТВЕННЫХ И НЕГОСУДАРСТВЕННЫХ

ОРГАНИЗАЦИЙ, С УКАЗАНИЕМ СРОКОВ 

ХРАНЕНИЯ


Астана - 2009
Утвержден

приказом и. о. Министра культуры и информации Республики Казахстан 

от «25» сентября 2009 года № 128
Перечень 
типовых документов, образующихся в деятельности 
государственных  и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения
	Номер

пункта

	Вид документа
	Срок хранения документов
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Организация системы управления
Глава 1. Распорядительная деятельность


	1 
	Законодательные акты Президента Республики Казахстан, Парламента Республики Казахстан, Сената Парламента Республики Казахстан, Мажилиса Парламента Республики Казахстан:
1) по месту разработки, подписания (утверждения), государственной регистрации

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности1

	1Относящие-ся к деятельности организации – постоянно

	2 
	Подзаконные нормативные правовые акты Президента Республики Казахстан, Парламента Республики Казахстан, Сената Парламента Республики Казахстан, Мажилиса Парламента Республики Казахстан, Правительства Республики Казахстан, Конституционного Совета Республики Казахстан, Генеральной прокуратуры Республики Казахстан, Верховного Суда Республики Казахстан, Центральной избирательной комиссии Республики Казахстан, Национального Банка Республики Казахстан, министерств Республики Казахстан, агентств Республики Казахстан, ведомств, местных представительных и исполнительных органов:

1) по месту разработки, утверждения и государственной регистрации

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности1

	1Относящие-ся к деятельности организации – постоянно

	3 
	Проекты законодательных актов и подзаконных нормативных правовых актов; документы (пояснительные записки, справки – обоснования, листы согласования, экспертные заключения, перечни, сравнительные таблицы, переписка) к ним:

1) по месту разработки и утверждения
2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности

	

	4 
	Планы подготовки нормативных правовых актов:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности

	

	5 
	Распоряжения Президента Республики Казахстан, Премьер-Министра Республики Казахстан:
1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно
До минования надобности1

	1Относящие-ся к деятельности организации – постоянно

	6 
	Приказы, распоряжения руководителя организации; документы (справки, сводки, информации, докладные записки и другие) к ним:

1) по основной деятельности

2) по личному составу
3) о предоставлении отпусков, взысканиях, командировках, по административно-хозяйственным вопросам
	Постоянно1
75 лет1 ЭПК

5 лет


	1Направленные для сведения – до минования надобности

	7 
	Проекты приказов, распоряжений руководителя организации; основания к приказам руководителя организации по личному составу и взысканиях (не вошедшие в состав личных дел), о предоставлении отпусков, командировках и по административно-хозяйственным вопросам

	1 год
	

	8 
	Поручения Президента Республики Казахстан, Премьер-Министра Республики Казахстан, руководителей центральных государственных органов, органов местного государственного управления; документы (обзоры, доклады, расчеты, заключения, справки и другие) по их выполнению


	Постоянно
	

	9 
	Инициативные предложения, внесенные в государственные органы; документы (докладные записки, заключения, справки и другие) по их разработке


	Постоянно
	

	10 
	Протоколы, постановления, решения, рекомендации, стенограммы (аудиовизуальные записи) заседаний; документы (повестки заседаний, справки, заключения, доклады, информации, докладные записки, сводки, выписки, бюллетени голосования и другие) к ним:

1) коллегиального органа (организации)
2) коллегиальных, консультативно-совещательных органов учреждения и предприятия

3) высшего и коллегиальных органов хозяйственного товарищества, производственного кооператива, общественного объединения
4) коллегиального органа управления государственным внебюджетным фондом

5) постоянных и временных комиссий

6) оперативных (аппаратных) совещаний у руководителя организации

7) общих собраний работников организации

8) собраний работников структурных подразделений организации
	Постоянно1
Постоянно1
Постоянно1
Постоянно1
Постоянно1
Постоянно1
Постоянно

5 лет

ЭПК
	1Направлен-ные для сведения – до минования надобности

	11 
	Документы (постановления, решения, рекомендации, протоколы, стенограммы, тексты выступлений и тезисов, прайс-листы, поздравительные адреса, извещения, приглашения, тематические фотоальбомы, видеозаписи, переписка) по проведению международных, республиканских, отраслевых съездов, конгрессов, симпозиумов, конференций, совещаний, семинаров, юбилейных дат, торжественных приемов, встреч:

1) по месту проведения

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности


	

	12 
	Документы (справки, отчеты, доклады, обзоры) о реализации постановлений, решений, рекомендаций съездов, конгрессов, симпозиумов, конференций, совещаний, семинаров


	Постоянно
	

	13 
	Переписка по основным вопросам деятельности организации


	Постоянно
	

	Глава 2. Контроль



	14 
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, докладные записки) проверок деятельности организации:

1) по месту проверки и в проверяющей организации

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности


	

	15 
	Документы (программы, акты, справки, докладные записки и другие) ревизий, обследований организации (за исключением документов периодических бухгалтерских ревизий, предусмотренных пунктом 176)


	Постоянно
	

	16 
	Заключения органов финансового контроля, ревизионных комиссий, аудиторов


	Постоянно
	

	17 
	Переписка о проведении проверок, ревизий и обследований


	5 лет
	

	18 
	Журналы, книги учета проверок, ревизий, обследований и контроля за выполнением принятых решений (предписаний)


	5 лет

ЭПК
	

	19 
	Переписка о выполнении решений (предписаний) проверок, ревизий и обследований


	5 лет

ЭПК
	

	20 
	Запросы депутатов Сената Парламента Республики Казахстан, Мажилиса Парламента Республики Казахстан, маслихатов и документы (справки, заключения, обзоры, отчеты, переписка) по их исполнению


	Постоянно
	

	21 
	Обращения физических и юридических лиц; документы (справки, сведения, переписка и другие) по их исполнению:

1) содержащие предложения творческого характера, сведения о серьезных недостатках, фактах коррупции и злоупотреблениях

2) личного характера

3) второстепенного, оперативного характера


	Постоянно

5 лет ЭПК1

5 лет1
	1В случае неоднократного обращения – 5 лет после последнего рассмотрения

	22 
	Документы (обзоры, аналитические справки) о рассмотрении обращений физических и юридических лиц

	Постоянно
	

	23 
	Документы (докладные записки, справки, сводки, сведения, переписка) о состоянии работы по рассмотрению обращений физических и юридических лиц:

1) по месту составления

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности


	

	24 
	Книги, журналы, карточки (базы данных) учета приема физических и юридических лиц, регистрации и контроля исполнения обращений физических и юридических лиц

	5 лет
	

	25 
	Книги контроля этики государственных служащих


	5 лет

ЭПК
	

	Глава 3. Организационные основы управления



	26 
	Уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, указания и методические рекомендации:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми 


	

	27 
	Проекты уставов, положений, правил, инструкций, регламентов, указаний и методических рекомендаций; документы (заключения, предложения, справки, докладные записки, переписка) по их разработке


	3 года1
	1После утверждения

	28 
	Свидетельства о регистрации, перерегистрации организации, присвоении регистрационного номера налогоплательщика


	Постоянно
	

	29 
	Статистические карты организации

	Постоянно
	

	30 
	Типовые структуры центральных и местных органов государственного управления:
1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До замены новыми
	

	31 
	Проекты типовых структур центральных и местных органов государственного управления


	3 года1
	1После утверждения

	32 
	Переписка о разработке типовых структур центральных и местных органов государственного управления
	5 лет
	

	33 
	Перечни государственных учреждений – территориальных органов и подведомственных организаций государственного органа:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

3 года1


	1После замены новыми

	34 
	Документы (лицензии, квалификационные требования, заявления, квоты, протоколы, решения, книги регистрации и другие) о лицензировании деятельности


	Постоянно
	

	35 
	Перечни видов лицензируемой деятельности:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми

	

	36 
	Документы (положения, представления, протоколы, сертификаты, свидетельства, аттестаты, книги регистрации) по аттестации, аккредитации, сертификации


	Постоянно
	

	37 
	Реестры акционеров


	Постоянно
	

	38 
	Реестры владельцев ценных бумаг


	Постоянно
	

	39 
	Списки аффилированных лиц, списки лиц, имеющих право на дивиденды


	Постоянно
	

	40 
	Документы (сертификаты, свидетельства о государственной регистрации пакета акций, акты) о приеме-передаче пакета акций


	Постоянно
	

	41 
	Договоры о продаже-покупке пакета акций


	Постоянно
	

	42 
	Журналы, книги учета работы с пакетом акций и выдачи выписок из реестра акционеров


	Постоянно
	

	43 
	Положения о долевой собственности, выпуске и распределении пакета акций, ценных бумаг, образцы акций, проспекты эмиссий акций


	Постоянно
	

	44 
	Штатные расписания организации; изменения к штатным расписаниям


	Постоянно


	

	45 
	Инструкции о функциональных обязанностях работников


	Постоянно1


	1Направлен-ные для сведения – до минования надобности

	46 
	Документы (отчеты, справки, докладные записки, акты, заключения, расчеты, переписка и другие) о реорганизации, переименовании, передислокации организации
	Постоянно

	

	47 
	Документы (протоколы, акты, балансы, заключения, уведомления, решения судов, переписка и другие) о ликвидации организации

	Постоянно
	

	48 
	Акты приема-передачи и приложения к ним, составленные при смене:

1) руководителя организации

2) должностных ответственных и материально-ответственных лиц


	Постоянно

5 лет
	

	49 
	Документы (аналитические обзоры, доклады, справки, сводки, сведения, докладные записки и другие) по основной деятельности организации


	Постоянно
	

	50 
	Документы (информации, справки, сводки, сведения, докладные записки и другие) по оперативной деятельности организации


	5 лет
	

	51 
	Переписка по организационным вопросам деятельности


	5 лет

ЭПК
	

	52 
	Документы (докладные записки, предложения, обзоры, сводки, справки) структурных подразделений, предоставляемые руководству организации


	5 лет

ЭПК
	

	53 
	Документы (программы, технические задания, планы-задания, доклады, справки, отчеты, переписка) о командировках работников организации


	5 лет

ЭПК
	

	54 
	Документы (справки, обзоры, тексты выступлений, подборки публикаций, видео, фотодокументы, пресс-релизы и другие) о деятельности организации


	Постоянно
	

	55 
	Документы (сведения о задачах, функциях, структуре организации, переписка) по разработке и поддержке Веб-сайта (Веб-страниц)


	Постоянно
	

	Глава 4. Правовое обеспечение деятельности



	56 
	Документы (свидетельства, договоры, патенты и другие) на право собственности, владения, пользования, распоряжения имуществом, регистрации и перерегистрации товарных знаков, логотипов


	Постоянно
	

	57 
	Документы (постановления, определения, акты прокурорского реагирования, решения, заключения, предписания, запросы, переписка) о соблюдении норм законодательства Республики Казахстан, иных вопросов правового характера


	5 лет
ЭПК
	

	58 
	Документы (протоколы, акты, предписания, переписка и другие) по административным правонарушениям


	5 лет
	

	59 
	Копии документов (исковых заявлений, доверенностей, актов, справок, протоколов, характеристик), направляемых в следственные, судебные органы и органы прокуратуры


	5 лет1
	1После вынесения решения

	60 
	Документы (обзоры, справки, докладные записки, сведения, переписка) о состоянии правовой работы в организации


	5 лет

ЭПК
	

	61 
	Документы (программы, расписания занятий, тесты, протоколы) по правовому всеобучу работников организации


	5 лет
	

	62 
	Договоры, соглашения об оказании юридических услуг
	5 лет1
	1После истечения срока договора, соглашения



	63 
	Переписка по правовым вопросам


	3 года
	

	64 
	Кодификационные карточки (базы данных на электронных носителях) на нормативные правовые акты
	Постоянно1


	1На постоянное хранение в государсвенные архивы не передаются



	Глава 5. Документационное обеспечение и организация

хранения документов



	65 
	Перечни документов с указанием сроков хранения:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До замены новыми


	

	66 
	Типовые и примерные номенклатуры дел:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	67 
	Номенклатуры дел:

1) организации

2) структурных подразделений


	Постоянно

5 лет
	

	68 
	Справки, сводки, сведения о документообороте в организации


	3 года
	

	69 
	Переписка по вопросам документирования, управления документацией и хранения документов


	3 года
	

	70 
	Реестры, списки на отправленные документы


	1 год
	

	71 
	Книги, карточки, журналы регистрации и контроля (электронные данные в автоматизированной информационной системе):

1) нормативных правовых актов

2) приказов, распоряжений руководителя организации

3) входящих, исходящих и внутренних документов

4) телеграмм, телефонограмм

5) аудиовизуальных документов


	Постоянно

Постоянно1
3 года

3 года

5 лет ЭПК1

	1Хранятся в организации. Подлежат приему на постоянное хранение в государственные архивы, если могут быть использованы в качестве научно-спра-вочного аппарата

	72 
	Переписка об утверждении, изготовлении печатей и штампов с изображением Государственного герба Республики Казахстан, с изображением логотипа, эмблемы, товарного знака (знака обслуживания) организации

	3 года
	

	73 
	Журналы, книги учета и выдачи:

1) печатно-бланочной продукции с изображением Государственного герба Республики Казахстан, логотипа, эмблемы, товарного знака (знака обслуживания) 
2) печатей, штампов с изображением Государственного герба Республики Казахстан и специальной штемпельной краски

3) перьевых авторучек, заправленных специальными чернилами

4) отдельных листов, чертежей, специальных блокнотов, фотонегативов, фотоотпечатков, магнитных лент, кино и видеопленок, аудиокассет
5) документов и дел


	5 лет
5 лет

5 лет

До минования надобности

3 года1


	1После возвращения документов и дел

	74 
	Акты о выделении к уничтожению:

1) испорченных, неиспользованных экземпляров печатно-бланочной продукции с изображением Государственного герба Республики Казахстан, логотипа, эмблемы, товарного знака (знака обслуживания) организации

2) печатей, штампов 
3) средств защиты документов


	3 года

3 года

3 года
	

	75 
	Дела архивных фондов ведомственного (частного) архива организации (исторические справки; листы архивных фондов, завершенных в делопроизводстве; годовые описи дел структурных подразделений организации; описи дел организаций-источников комплектования; акты приема-передачи дел на постоянное хранение в государственный архив; акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; акты о неисправимых повреждениях дел; акты проверок наличия и состояния дел)


	Постоянно1
	1На постоянное хранение в государственные архивы передаются при ликвидации организации без правопреемников



	76 
	Утвержденные сводные описи дел:

1) постоянного хранения
2) по личному составу

3) временного (свыше 10 лет) хранения


	Постоянно1
3 года2
3 года2
	1Неутвержденные – до минования надобности
2После уничтожения дел

	77 
	Паспорта ведомственного (частного) архива организации


	Постоянно
	

	78 
	Топографические карточки
	1 год1
	1После замены новыми

	79 
	Книги (электронные данные в автоматизированной информационной системе) поступлений и выбытия документов ведомственного (частного) архива организации


	Постоянно
	

	80 
	Документы (акты, требования, заявки, заказы) о выдаче документов и дел во временное пользование


	3 года1
	1После возвращения документов и дел



	81 
	Журналы регистрации выдачи архивных справок, архивных выписок, архивных копий


	5 лет
	

	82 
	Архивные справки, копии архивных документов, выписки из архивных документов, выданные ведомственным (частным) архивом организации; документы (заявления, запросы, нотариально заверенные доверенности, переписка) к ним


	5 лет
	

	83 
	Книги регистрации показаний приборов температуры и влажности в архивохранилищах


	1 год
	

	Раздел 2. Прогнозирование и планирование
Глава 1. Организация и методика прогнозирования и планирования



	84 
	Перечни показателей и форм к разработке проектов планов:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До замены новыми


	

	85 
	Переписка об организации и методике прогнозирования и планирования


	5 лет

ЭПК
	


	Глава 2. Прогнозирование



	86 
	Послания Президента Республики Казахстан народу Казахстана, государственные, отраслевые (секторальные), региональные программы, стратегии, концепции социально-экономического и научно-технического развития:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности


	

	87 
	Проекты посланий Президента Республики Казахстан народу Казахстана, государственных, отраслевых (секторальных), региональных программ, стратегий, концепций социально-экономического и научно-технического развития:

1) по месту разработки

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности


	

	88 
	Планы мероприятий по реализации посланий Президента Республики Казахстан народу Казахстана, государственных, отраслевых (секторальных), региональных программ, стратегий, концепций социально-экономического и научно-технического развития:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности


	

	89 
	Проекты планов мероприятий по реализации посланий Президента Республики Казахстан народу Казахстана, государственных, отраслевых (секторальных), региональных программ социально-экономического и научно-технического развития:

1) по месту разработки

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности
	

	90 
	Документы (доклады, отчеты, информации, справки, расчеты, таблицы, переписка и другие) по разработке, корректировке и выполнению государственных, отраслевых (секторальных), региональных программ, стратегий, концепций социально-экономического и научно-технического развития

	Постоянно
	

	91 
	Индикативные планы социально-экономического развития Республики Казахстан, областей, города республиканского значения, столицы; планы развития национальных компаний и крупных государственных предприятий:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности

	

	92 
	Проекты индикативных планов социально-экономического развития Республики Казахстан, областей, города республиканского значения, столицы; проекты планов развития национальных компаний и крупных государственных предприятий:

1) по месту разработки

2) в других организациях
	Постоянно

ДМН
	

	93 
	Документы (доклады, отчеты, информации, справки, расчеты, таблицы, переписка и другие) по разработке, корректировке и выполнению индикативных планов социально-экономического развития Республики Казахстан, областей, города республиканского значения, столицы; планов развития национальных компаний и крупных государственных предприятий

	Постоянно
	

	Глава 3. Текущее планирование



	94 
	Планы, бизнес-планы; документы (пояснительные записки, обоснования, технико-экономические показатели, справки, сведения, анализы, таблицы, заключения, справки, расчеты, графики, переписка) к ним:
1) годовые

2) полугодовые

3) квартальные

4) месячные


	Постоянно

5 лет1
3 года2
1 год
	1При отсутствии годовых – постоянно
2При отсутствии годовых, полугодовых – постоянно



	95 
	Проекты годовых планов, бизнес-планов


	5 лет

ЭПК


	

	96 
	Государственные заказы


	Постоянно
	

	97 
	Оперативные планы по всем направлениям деятельности организации


	До минования надобности


	

	98 
	Годовые планы структурных подразделений организации


	3 года
	

	99 
	Документы (докладные записки, справки, сведения, расчеты, переписка) об изменении годовых планов организации


	5 лет

ЭПК
	

	100 
	Аналитические записки (анализы) о выполнении годовых планов организации


	Постоянно
	

	101 
	Документы (аналитические записки, доклады, справки и другие) об итогах социально-экономического развития организации

	5 лет
ЭПК
	

	102 
	Переписка по вопросам планирования

	5 лет
	

	Глава 4. Ценообразование



	103 
	Прейскуранты, ценники, тарифы на товары, работы и услуги:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми
	

	104 
	Анализы, справки, расчеты по прогнозированию цен и тарифов на товары, работы и услуги


	Постоянно
	

	105 
	Документы (справки, обоснования, заключения, нормативные индикаторы) о разработке, корректировке и применении цен, тарифов на товары, работы и услуги:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности
	

	106 
	Сводные расчетные данные о результатах проверок обоснованности цен, тарифов на товары, работы и услуги, на которые применяются регулируемые государством цены и тарифы:

1) по месту проверки и в проверяющей организации

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности
	

	107 
	Документы (протоколы, экспертные заключения, расчеты, справки, обоснования, решения) по согласованию цен, тарифов на товары, работы и услуги

	5 лет
	

	108 
	Ценовые соглашения между производителями и поставщиками

	5 лет1
	1После истечения срока действия соглашения

	109 
	Переписка по вопросам ценообразования

	5 лет
ЭПК


	

	Раздел 3. Финансирование, кредитование


	110 
	Планы (программы, подпрограммы) финансирования:

1) сводные годовые

2) годовые

3) квартальные


	Постоянно

Постоянно

5 лет1

	1При отсутствии годовых – постоянно



	111 
	Проекты финансовых планов (программ), расчеты к ним


	Постоянно
	

	112 
	Документы (уведомления, расчеты, таблицы, справки, сведения, ведомости, поручения, заключения, обоснования, переписка) о разработке, корректировке и изменении финансовых планов

	Постоянно
	

	113 
	Паспорта бюджетных программ


	Постоянно


	

	114 
	Планы доходов организации и документы (заключения, расчеты, справки) к ним:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные


	Постоянно

5 лет1
3 года2
	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых и квартальных – постоянно

	115 
	Документы (расчеты, сведения, справки, обоснования) об изменении планов доходов, финансирования и кредитования

	Постоянно
	

	116 
	Планы доходов и финансирования расходов средств, получаемых от реализации платных услуг

	Постоянно
	

	117 
	Отчеты об исполнении планов доходов, финансирования и кредитования:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные
	Постоянно

5 лет1
3 года2
	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых и кварт. - постоянно

	118 
	Оперативные отчеты по освоению средств республиканского (местного) бюджета


	5 лет
	

	119 
	Финансово-экономические и конъюнктурные обзоры:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности


	

	120 
	Сведения об источниках финансирования строительства, приобретения основных фондов и инвестиций

1) годовые

2) квартальные


	Постоянно

5 лет1
	1При отсутствии годовых – постоянно

	121 
	Документы (планы, справки, докладные записки, информации, отчеты) о финансировании отраслей, организаций, субъектов малого и среднего предпринимательства

	Постоянно
	

	122 
	Документы (отчеты, справки, докладные записки, информации) о финансировании аппарата управления организации


	Постоянно
	

	123 
	Документы (планы, обоснования, расчеты, переписка) о совершенствовании аппарата управления организации


	5 лет
ЭПК
	

	124 
	Переписка об изменении расходов на содержание аппарата управления организации и административно-хозяйственные нужды

	5 лет


	

	125 
	Планы (сметы) капитальных вложений организации:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные
	Постоянно

5 лет1
3 года2
	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых и квартальных – постоянно

	126 
	Отчеты о выполнении планов капитальных вложений организации:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные
	Постоянно

5 лет1
3 года2
	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых и квартальных – постоянно



	127 
	Документы (заключения, справки, отчеты) о выделении дополнительных капиталовложений и их перераспределении

	Постоянно
	

	128 
	Переписка о капитальных вложениях


	5 лет
	

	129 
	Отчеты и анализы отчетов о финансировании капитального строительства:
1) годовые

2) квартальные


	Постоянно

5 лет1
	1При отсутствии годовых – постоянно

	130 
	Сметы на реконструкцию и ремонт зданий и сооружений


	10 лет1
	1Сметы на реконструкцию и ремонт зданий и сооружений – памятников архитектуры, находящихся под охраной государства – постоянно



	131 
	Переписка о нормах обязательных резервов, финансировании капиталовложений


	5 лет
ЭПК
	

	132 
	Переписка о финансовом планировании
	5 лет


	

	133 
	Документы (справки, сведения, расчеты, расходные расписания, бюджетные поручения, заявки, переписка) о финансировании всех видов деятельности организации


	5 лет
ЭПК
	

	134 
	Анализы отчетных данных об исполнении балансов доходов и расходов


	5 лет

ЭПК
	

	135 
	Документы (акты, докладные записки, переписка) о соблюдении финансовой дисциплины


	5 лет
	

	136 
	Документы (положения, справки, расчеты, докладные записки, заключения) о формировании фондов организации и их расходовании


	5 лет
ЭПК
	

	137 
	Казначейские разрешения, разрешения министерства, агентства (ведомства), нижестоящего распорядителя бюджетных программ, межминистерские (межведомственные), бюджетные, финансовые


	5 лет


	

	138 
	Документы (нотариально заверенные копии регистрационных свидетельств, уставов, положений об организации, карточки, переписка) об открытии, закрытии, состоянии, оплате бюджетных, текущих, валютных и других счетов в органах казначейства и текущих счетов в банках второго уровня, по оформлению полномочий на совершение денежно-расчетных операций по счетам


	5 лет1
	1После закрытия счета

	139 
	Договор банковского счета


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	140 
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные, операционные)


	5 лет1

ЭПК
	1После истечения срока действия договора, соглашения



	141 
	Лимиты (лимитные справки), экономические нормативы финансирования и кредитования и их распределения; расчеты к ним


	Постоянно
	

	142 
	Переписка о лимитах и экономических нормативах


	5 лет
	

	143 
	Переписка о внесметных и целевых ассигнованиях


	5 лет

ЭПК


	

	144 
	Переписка о размещении пакета акций, вкладов, начислении дивидендов


	5 лет
ЭПК
	

	145 
	Срочные финансовые донесения, оперативные отчеты и сведения


	1 год
	

	146 
	Планы по труду:

1) годовые

2) квартальные


	Постоянно

5 лет1
	1При отсутствии годовых – постоянно

	147 
	Информации и сведения о регулировании кредитных ресурсов


	Постоянно
	

	148 
	Документы (протоколы, информации, справки, доклады, переписка) об организации кредитной системы


	Постоянно
	

	149 
	Документы (отчеты, докладные записки, справки, предложения) о состоянии основных показателей денежно-кредитной системы


	Постоянно
	

	150 
	Переписка об основных направлениях кредитной политики


	Постоянно
	

	151 
	Кредитные планы, расчеты к ним:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные
	Постоянно

5 лет1
3 года2

	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых и квартальных – постоянно

	152 
	Документы (ходатайства, экономические расчеты, инвестиционные проекты, гранты, таблицы, заключения) о кредитовании и инвестиционной деятельности

	Постоянно
	

	153 
	Документы (докладные записки, сообщения, информации, извещения, справки, отчеты, переписка) по кредитованию
	5 лет

ЭПК


	

	154 
	Сводные ведомости по открытым кредитам


	Постоянно
	

	155 
	Отчеты о расходовании кредитов:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные
	Постоянно

5 лет

1 год
	

	156 
	Переписка по вопросам кредитования, состояния и использования кредитных ресурсов


	5 лет
ЭПК
	

	157 
	Переписка о кредитовании инвестиционных программ


	5 лет

ЭПК


	

	158 
	Расходные кассовые расписания и уведомления о кредитах

	5 лет
	

	159 
	Заявки на кредиты, кассовые заявки


	1 год
	

	160 
	Кассовые планы:

1) годовые

2) квартальные

3) месячные


	5 лет

3 года

1 год
	

	161 
	Отчеты по кассовым планам


	5 лет
	

	Раздел 4. Учет и отчетность
Глава 1. Бухгалтерский учет и отчетность



	162 
	Альбомы форм бухгалтерской документации:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	163 
	Бухгалтерские балансы и отчеты, отчеты о производстве, реализации готовой продукции, товаров, работ и услуг, движении денежных средств; пояснительные записки и приложения к ним:

1) годовые

2) квартальные


	Постоянно

5 лет1

	1При отсутствии годовых – постоянно



	164 
	Передаточные, разделительные, ликвидационные, оборотные балансы; приложения, пояснительные записки к ним


	Постоянно
	

	165 
	Документы (таблицы, аналитические записки, доклады и другие) по анализу годовых балансов и отчетов


	Постоянно
	

	166 
	Переписка об утверждении и уточнении балансов и отчетов


	5 лет
	

	167 
	Документы (протоколы, акты, заключения) о рассмотрении и утверждении балансов и отчетов:

1) годовых

2) квартальных


	Постоянно

5 лет1
	1При отсутствии годовых – постоянно


	168 
	Синтетические, аналитические, материальные счета бухгалтерского учета


	5 лет
	

	169 
	Переписка о сроках представления бухгалтерской и финансовой отчетности


	1 год
	

	170 
	Отчеты по налогам и другим обязательным платежам в бюджет; документы (декларации, расчеты и другие) к ним:
1) годовые

2) квартальные

3) месячные


	Постоянно

5 лет1
1 год2
	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии квартальных – 5 лет

	171 
	Документы (справки, сводки, сведения, сообщения, переписка) о зачислении налогов и других обязательных платежей в бюджет, задолженности по ним

	5 лет
	

	172 
	Переписка о финансово-хозяйственной деятельности (об учете фондов, о наложении и взыскании штрафов, приеме, сдаче, списании материальных ценностей и другим вопросам)

	5 лет
	

	173 
	Документы (акты сверок, справки) об уплате налогов и других обязательных платежей в бюджет

	5 лет1
	1После погашения задолженностей


	174 
	Справки о сдаче работниками деклараций о годовом совокупном доходе, активах и имуществе


	5 лет
	

	175 
	Переписка об исчислении, взимании, о разногласиях по вопросам взимания налогов и других обязательных платежей в бюджет
	5 лет
ЭПК
	

	176 
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка и другие) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, аудиторской проверки, проверок кассы, правильности уплаты налогов и других обязательных платежей в бюджет, перечислений обязательных пенсионных взносов в накопительные пенсионные фонды


	5 лет1
	1При условии завершения документаль-ной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения 



	177 
	Договоры с аудиторами (аудиторскими фирмами)


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	178 
	Бухгалтерские учетные регистры (Книга «Журнал-главная», мемориальные ордера, разработочные таблицы и другие)


	5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	179 
	Утвержденные лимиты фондов заработной платы:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности
	

	180 
	Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании активов и материальных ценностей, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные, авансовые отчеты и другие)


	5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	181 
	Документы (акты, сведения, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями


	5 лет
	

	182 
	Переписка об организации бухгалтерского учета и отчетности


	5 лет
	

	183 
	Карточки-справки (лицевые счета) работников


	75 лет

ЭПК


	

	184 
	Расчетно-платежные, платежные ведомости
	5 лет1
	1При отсутствии лицевых счетов – 75 лет



	185 
	Положения о премировании работников
	5 лет1

ЭПК
	1После замены новыми



	186 
	Документы (расчетно-платежные ведомости, платежные ведомости, мемориальные ордера, реестры удержания из заработной платы, карточки-справки, табели учета рабочего времени и подсчета заработка, наряды, списки работников и другие) по выплате заработной платы, специальных государственных и иных пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат1

	5 лет2
	1При отсутствии лицевых счетов – 75 лет

2При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	187 
	Переписка о выплате заработной платы


	5 лет
	

	188 
	Переписка об образовании, распределении, накоплении оборотных средств и о расчетах по оборотным средствам


	5 лет
	

	189 
	Документы (заявки, справки, лимиты, расчеты) о расходах на приобретение оборудования, производственного фонда организации


	5 лет
	

	190 
	Документы (заявки, акты, справки, переписка) о выделении иностранной валюты


	5 лет
	

	191 
	Документы (отчеты, сводки) о ведении валютных и конверсионных операций, операций с грантами


	Постоянно
	

	192 
	Отчеты о расходовании иностранной валюты на загранкомандировки


	5 лет
	

	193 
	Гарантийные письма


	5 лет
	

	194 
	Документы (списки, заявления и другие) по перечислению заработной платы работников на карт-счета, на вклады в банки


	До минования надобности
	

	195 
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, о выплате отпускных и выходных пособий


	5 лет
	

	196 
	Переписка о выдаче и возврате ссуд


	5 лет1
	1После погашения ссуды



	197 
	Исполнительные листы


	До минования надобности1

	1Не менее 5 лет

	198 
	Документы (акты, выписки банков, докладные записки, ведомости, расчеты, переписка) об амортизационных отчислениях


	5 лет
	

	199 
	Инвентарные списки активов


	5 лет
	

	200 
	Оборотные ведомости


	5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения

	201 
	Паспорта сделок


	5 лет
	

	202 
	Акты приема выполненных работ


	5 лет
	

	203 
	Договоры о полной материальной ответственности


	5 лет1
	1После увольнения материально ответственного лица



	204 
	Образцы подписей материально-ответственных лиц


	До минования надобности
	

	205 
	Договоры имущественного страхования


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора

	206 
	Приходные, расходные кассовые ордера, кассовые книги
	5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	207 
	Акты:

1) приема-передачи (перемещения) активов

2) приема-передачи нематериальных активов
	5 лет1
5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	208 
	Документы (протоколы, инвентарные описи, акты, сличительные ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей (активов)
	5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	209 
	Книги, журналы, карточки учета:

1) договоров, контрактов, соглашений

2) активов, нематериальных активов, материальных ценностей и запасов

3) малоценных и быстроизнашивающихся предметов

4) лимитов (ассигнований) и расходов, открытых лимитов, кассовых расходов

5) приходных и расходных кассовых документов

6) специальных средств

7) материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке за счет средств бюджета

8) внебюджетных счетов и расчетов

9) исполнительных листов

10) депонированной заработной платы и стипендий

11) выданных доверенностей

12) движения путевых листов
	5 лет1
ЭПК

5 лет2
5 лет3
5 лет3
5 лет3
5 лет3
5 лет3
5 лет3
5 лет

5 лет

5 лет3

5 лет3
	1После истечения срока действия последнего договора, контракта, соглашения

2После ликвидации активов и материальных ценностей и запасов, при условии завершения документальной ревизии

3При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	210 
	Книги, карточки контроля:

1) распределения лимитов

2) использования наличных денег по целевому назначению

3) финансовых обязательств
	5 лет1

5 лет1
5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово-хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	211 
	Описи инвентарных карточек по учету активов
	До минования надобности


	

	212 
	Программы, руководства по организации и внедрению автоматизированных систем бухгалтерского учета и отчетности


	Постоянно
	

	213 
	Переписка об организации и внедрении автоматизированных систем бухгалтерского учета и отчетности в организации


	5 лет
	

	214 
	Заказы на бланки бухгалтерского учета и отчетности


	1 год
	

	Глава 2. Отчетность, статистический учет и статистическая отчетность



	215 
	Отчеты организации о выполнении программ, планов:

1) сводные годовые и с большей периодичностью

2) годовые и с большей периодичностью

3) полугодовые

4) квартальные

5) месячные


	Постоянно

Постоянно

5 лет1
3 года2

1 год3

	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых, полугодовых – постоянно

3При отсутствии годовых, полугодовых, квартальных – постоянно

	216 
	Статистические отчеты и таблицы по всем основным направлениям и видам деятельности:

1) сводные годовые и с большей периодичностью

2) годовые и с большей периодичностью

3) полугодовые

4) квартальные

5) месячные

6) единовременные


	Постоянно

Постоянно

5 лет1
3 года2
1 год3
Постоянно
	1При отсутствии годовых – постоянно

2При отсутствии годовых, полугодовых – постоянно

3При отсутствии годовых, полугодовых, квартальных – постоянно



	217 
	Документы (доклады, аналитические таблицы и справки) об итогах деятельности организации


	Постоянно
	

	218 
	Статистические отчеты и таблицы по всем вспомогательным направлениям и видам деятельности


	5 лет
	


	219 
	Документы (таблицы, расчеты, справки) о составлении сводных статистических отчетов


	5 лет
	

	220 
	Оперативные статистические сводки о выполнении планов организации


	1 год
	

	221 
	Журналы учета передаваемых статистических данных


	5 лет
	

	222 
	Вспомогательные книги по оперативному и статистическому учету и отчетности


	1 год
	

	223 
	Переписка о составлении, представлении и проверке статистической отчетности


	5 лет
	

	224 
	Бланки форм статистической отчетности (систематизированный комплект):

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	Раздел 5. Управление государственным имуществом


	225 
	Кадастры недвижимого имущества, природных ресурсов, карты балльности почвы и другие документы (таблицы, перечни), свидетельствующие о степени ценности недвижимого имущества:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях
	Постоянно

До минования надобности


	

	226 
	Свидетельства о регистрации имущества организации


	Постоянно
	

	227 
	Акты (свидетельства) на владение имуществом


	До ликвидации организации

	

	228 
	Отчеты об оценке имущества организации

	Постоянно
	

	229 
	Отчеты о мониторинге деятельности организации


	Постоянно
	

	230 
	Документы (постановления, протоколы, уставы, планы, балансы, акты, договоры, контракты, свидетельства) о разгосударствлении организации


	Постоянно
	

	231 
	Документы (подписные листы, заявки на приобретение акций, листы подтверждения, карточки учета доходов акционеров и другие) по акционированию

	Постоянно
	

	232 
	Паспорта зданий1, сооружений1 и оборудования


	5 лет2
ЭПК
	1Паспорта зданий и сооружений – памятников архитектуры – постоянно.

2После ликвидации здания, сооружения, списания оборудования

	233 
	Документы (справки, информации, перечни, договоры, переписка) о передаче зданий, помещений в республиканскую, коммунальную собственность


	Постоянно
	

	234 
	Опись документов, представляемых на торги (аукционы, конкурсы) по купле-продаже земельных участков, зданий, иных объектов республиканской и коммунальной собственности:

1) по месту проведения

2) в других организациях


	5 лет1
До ликвидации организации


	1После проведения торгов (аукциона, конкурса)

	235 
	Протоколы торгов (аукционов, конкурсов) по купле-продаже земельных участков, зданий, иных объектов республиканской и коммунальной собственности:

1) по месту проведения

2) в других организациях


	Постоянно

До ликвидации организации


	

	236 
	Договоры о купле-продаже земельных участков, зданий, иных объектов республиканской и коммунальной собственности; документы (проектно-изыскательское заключение, разрешение на строительство и другие) к ним


	Постоянно
	

	237 
	Документы (свидетельства о включении в реестр, карты учета, базы данных и другие) об учете владения, пользования, распоряжения имуществом


	Постоянно
	

	238 
	Акты приема и передачи зданий, помещений, земельных участков в пользование, распоряжение, аренду, собственность

	Постоянно
	

	239 
	Документы (отчеты, информации, сведения) об использовании республиканской, коммунальной и частной собственности


	Постоянно
	

	240 
	Справки и акты проверок о поступлении в бюджет средств от приватизации


	Постоянно
	

	241 
	Переписка об учете и управлении республиканской, коммунальной и частной собственностью


	5 лет

ЭПК
	

	242 
	Переписка об оценке имущества


	5 лет

ЭПК1
	1В уполномоченных государственных органах по управлению государственным имуществом – постоянно

	243 
	Переписка об инвентаризации имущества


	5 лет1
	1В уполномоченных государственных органах по управлению государственным имуществом – постоянно

	244 
	Переписка о передаче имущества в республиканскую, коммунальную и частную собственность


	5 лет

ЭПК
	

	245 
	Переписка о разгосударствлении и реструктуризации объектов государственной собственности


	Постоянно
	

	246 
	Документы (заявления, справки, расчеты и акты оценки стоимости, решения и другие) о приватизации жилья


	Постоянно
	

	Раздел 6. Трудовые отношения
Глава 1. Трудоустройство



	247 
	Документы (информации, справки, сведения, ведомости, отчеты) о наличии, движении, комплектовании, использовании работников
	5 лет
ЭПК
	

	248 
	Документы (справки, сведения, списки) о высвобождении и потребности в работниках, создании рабочих мест, половозрастной структуре и профессионально-квалификационном составе высвобожденных и необходимых работников


	5 лет
ЭПК
	

	249 
	Переписка по вопросам трудоустройства


	5 лет
	

	Глава 2. Организация труда



	250 
	Документы (справки, планы, расчеты, схемы, карты) о совершенствовании процессов труда


	5 лет
ЭПК
	

	251 
	Документы (рекомендации, психофизиологические нормы, справки) о диагностике профессиональной пригодности работников:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	252 
	Документы (акты, протоколы, справки, докладные записки) об организации труда при совмещении должностей

	Постоянно
	

	253 
	Журналы учета работников, совмещающих должности


	До минования надобности


	

	254 
	Документы (расчеты, рекомендации, обоснования, заключения) о прогнозировании повышения производительности труда


	5 лет
ЭПК
	

	255 
	Коллективные договоры, соглашения (генеральные, отраслевое (тарифное), региональное) между сторонами социального партнерства 

	Постоянно
	

	256 
	Документы (протоколы, справки, акты, предписания, переписка) о проверке выполнения условий коллективных договоров
	Постоянно
	

	257 
	Документы (заявления, протоколы заседаний, решения, переписка) о разрешении трудовых споров согласительными комиссиями

	5 лет
ЭПК
	

	258 
	Документы (акты, сообщения, информации, характеристики, докладные записки, справки, переписка) о нарушениях трудовой дисциплины


	3 года
	

	259 
	Документы (сводки, сведения, докладные записки, балансы рабочего времени) об учете продолжительности рабочего времени


	3 года
	

	260 
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени


	1 год
	

	Глава 3. Нормирование труда, тарификация, оплата труда



	261 
	Нормы труда (нормы времени, выработки, обслуживания, численности, нормированные задания, единые и типовые нормы):
1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми

	

	262 
	Документы (справки, расчеты, докладные записки, предложения, переписка) о разработке норм труда

	5 лет
ЭПК


	

	263 
	Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, квалификационный справочник должностей служащих:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	264 
	Реестры должностей политических государственных служащих, категории и реестры должностей административных государственных служащих, перечни лиц, не являющихся государственными служащими, квалификационные справочники должностей руководителей, специалистов и других служащих:
1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	265 
	Тарификационно-квалификационные сетки


	25 лет
	

	266 
	Документы (расчеты, анализы, справки) о пересмотре и применении норм труда, квалификационных справочников, тарифно-квалификационных сеток

	5 лет

ЭПК
	

	267 
	Документы (справки, докладные записки, акты, отчеты, протоколы) о контроле за соблюдением правил нормирования и оплаты труда


	5 лет

ЭПК
	

	268 
	Документы (протоколы, справки, заявления и другие) по установлению разрядов оплаты труда работников

	Постоянно


	

	269 
	Переписка по вопросам оплаты труда


	5 лет
	

	Глава 4. Охрана труда



	270 
	Акты, предписания по технике безопасности; документы (справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении 

	5 лет
ЭПК
	

	271 
	Планы улучшения условий, охраны труда, техники безопасности и санитарно-оздоровительных мероприятий


	Постоянно
	

	272 
	Переписка о разработке и ходе выполнения планов улучшения условий, охраны труда, техники безопасности и санитарно-оздоровительных мероприятий


	5 лет
	

	273 
	Документы (справки, предложения, обоснования, рекомендации) о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности
	Постоянно
	

	274 
	Документы (акты, справки, информации) о результатах проверок состояния охраны труда


	Постоянно
	

	275 
	Документы (докладные записки, справки, доклады, отчеты, акты, переписка) о состоянии условий и применении труда женщин

	5 лет
ЭПК
	

	276 
	Список производств, профессий и работ с тяжелыми и вредными условиями труда, на которых запрещается применение труда женщин:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	277 
	Список (Перечень) производств, цехов, профессий и должностей с вредными (особо вредными) и (или) тяжелыми (особо тяжелыми), опасными (особо опасными) условиями труда, работа в которых дает право на ежегодный оплачиваемый дополнительный трудовой отпуск и сокращенную продолжительность рабочего времени:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми
	

	278 
	Списки работающих на производстве с вредными (особо вредными) и (или) тяжелыми (особо тяжелыми), опасными (особо опасными) условиями труда


	75 лет
	

	279 
	Табели и наряды работников, работающих на вредных (особо вредных) и (или) тяжелых (особо тяжелых), опасных (особо опасных) производствах


	75 лет
	

	280 
	Документы (сообщения, заявления, заключения, сведения, планы-схемы, фотоснимки, выписки, акты о несчастных случаях или иных повреждениях здоровья работников, акты специальных расследований несчастных случаев, протоколы опросов, переписка и другие) по расследованиям (специальным расследованиям) несчастных случаев и иных повреждений здоровья работников, связанных с трудовой деятельностью

	45 лет

ЭПК
	

	281 
	Акты расследований несчастных случаев в пути следования на работу или с работы

	5 лет
	

	282 
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников технике безопасности


	5 лет
	

	283 
	Протоколы аттестации по технике безопасности


	5 лет
	

	284 
	Журналы, книги учета:

1) профилактических работ по технике безопасности

2) инструктажа по технике безопасности

3) проведения аттестации по технике безопасности

	10 лет

10 лет

5 лет
	

	285 
	Журналы регистрации несчастных случаев, связанных с трудовой деятельностью работников

	Постоянно
	

	286 
	Документы (доклады, протоколы, справки, заключения, анализы, переписка) о вредных (особо вредных) и (или) тяжелых (особо тяжелых), опасных (особо опасных) условиях труда, травматизме и профессиональных заболеваниях


	10 лет
ЭПК
	

	287 
	Документы (акты, докладные записки, заключения, переписка) о сокращении продолжительности рабочего дня в связи с вредными (особо вредными) и (или) тяжелыми (особо тяжелыми), опасными (особо опасными) условиями труда


	5 лет
ЭПК
	

	288 
	Документы (постановления, акты, доклады, справки) о санитарном состоянии организации
	5 лет
	

	289 
	Журналы учета и регистрации административных взысканий и исполнения предписаний о нарушениях санитарных норм и правил


	5 лет
	

	290 
	Документы (списки, перечни, переписка) о проведении профилактических, гигиенических мероприятий, медицинских осмотров работников


	3 года
	

	Раздел 7. Кадровое обеспечение
Глава 1. Прием, перемещение и увольнение работников



	291 
	Документы (доклады, сводки, справки, сведения) о состоянии и проверке работы с кадрами


	Постоянно
	

	292 
	Переписка о приеме, проверке, распределении, перемещении, учете кадров


	5 лет
ЭПК
	

	293 
	Документы (заявки, сведения, переписка) о потребности в работниках, сокращении (высвобождении) работников организации


	5 лет
ЭПК
	

	294 
	Трудовые договоры, контракты

	75 лет минус возраст работника1
	1Хранятся в составе личных дел

	295 
	Личные дела (заявления, автобиографии, копии и выписки из указов, постановлений, приказов, распоряжений, копии личных документов, характеристики, резюме, листки по учету кадров, анкеты, послужные списки, аттестационные листы и другие):

1) политических государственных служащих
2) руководителей организаций республиканского, областного уровней, уровней города республиканского значения и столицы
3) работников, имеющих высшие знаки отличия, почетные государственные и иные звания, награды, ученые степени

4) работников


	Постоянно

Постоянно

Постоянно

75 лет минус возраст работника ЭПК


	


	296 
	Личные карточки работников


	75 лет минус возраст работника
ЭПК


	

	297 
	Документы (анкеты, автобиографии, листки по учету кадров, заявления, резюме и другие) лиц, не принятых на работу


	1 год1
	1После изъятия личных документов

	298 
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства, индивидуальные трудовые договоры)


	До востребования1
	1Невостребо-ванные – не менее 50 лет

(невостребованные трудовые книжки – 10 лет после достижения работником общеустановленного пенсионного возраста) 

	299 
	Протоколы заседаний конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность

	Постоянно


	

	300 
	Документы (выписки из протоколов, списки трудов, отчеты, отзывы) конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избранию на должность


	75 лет минус возраст работника1
	1Хранятся в составе личных дел

	301 
	Переписка о замещении вакантных должностей, избрании на должности


	3 года
	

	302 
	Приходно-расходные книги учета бланков трудовых книжек и вкладышей к ним


	50 лет
	

	303 
	Протоколы заседаний комиссий по установлению трудового стажа работников
	15 лет
	

	304 
	Протоколы заседаний дисциплинарных комиссий (советов); документы к ним (решения, предложения, запросы, объяснения, поручения, рекомендации, переписка и другие)

	Постоянно
	

	305 
	Список (штатно-списочный состав) работников

	Постоянно
	

	306 
	Списки:

1) инженерно-технических работников с высшим и средним специальным образованием

2) молодых специалистов с высшим и средним специальным образованием

3) лиц, защитивших диссертации и получивших ученые степени

4) кандидатов на выдвижение по должности
5) лиц, прошедших аттестацию

6) участников, инвалидов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к ним

7) военнообязанных


	75 лет

10 лет

ДМН
5 лет

5 лет

Постоянно

3 года


	

	307 
	Переписка об оформлении командировок


	5 лет
	

	308 
	Переписка об учете призыва и отсрочек от призыва военнообязанных


	3 года
	

	309 
	Графики предоставления отпусков


	1 год
	

	310 
	Карточки (базы данных) к приказам по личному составу


	75 лет
	

	311 
	Книги, журналы, карточки учета:

1) приема, перемещения (перевода), увольнения работников

2) трудовых договоров, контрактов
3) командированных и прибывших из командировок работников
4) военнообязанных

5) личных дел и личных карточек

6) выдачи командировочных удостоверений
	75 лет

75 лет

5 лет

5 лет1

75 лет

5 лет
	1После увольнения или снятия с воинского учета

	Глава 2. Установление квалификации работников



	312 
	Протоколы заседаний аттестационных, квалификационных комиссий


	15 лет
ЭПК
	

	313 
	Документы (протоколы счетных комиссий, бюллетени тайного голосования) к протоколам заседаний аттестационных, квалификационных комиссий


	5 лет
	

	314 
	Заявления о несогласии с решениями аттестационных, квалификационных комиссий; документы (справки, заключения) об их рассмотрении


	5 лет
	

	315 
	Документы (тесты, итоговые сводки, ведомости, переписка и другие) о проведении аттестации, установлении квалификации

	5 лет
	

	316 
	Графики проведения аттестации, установления квалификации


	1 год
	

	Глава 3. Профессиональная подготовка
и повышение квалификации работников



	

	317 
	Документы (доклады, справки, расчеты, докладные записки, переписка и другие) о подготовке, переподготовке работников, обучении вторым профессиям, повышении квалификации


	5 лет
ЭПК
	

	318 
	Образовательные программы:

1) по месту разработки

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	319 
	Учебные планы, программы:

1) по месту разработки

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	320 
	Учебно-методические пособия:

1) по месту разработки

2) в других организациях


	Постоянно

До минования надобности


	

	321 
	Документы (проекты, отзывы, заключения) о разработке учебных пособий, планов, программ


	5 лет
ЭПК
	

	322 
	Переписка об организации курсов повышения квалификации работников


	3 года
	

	323 
	Договоры об обучении


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	324 
	Графики работы курсов повышения квалификации


	3 года
	

	325 
	Журналы учебных занятий курсов повышения квалификации


	1 год
	

	326 
	Ведомости учета часов работы преподавателей


	1 год
	

	327 
	Ставки почасовой оплаты труда преподавателей и консультантов


	5 лет1
	1После замены новыми

	328 
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий


	1 год
	

	329 
	Документы (представления, списки, характеристики, переписка) о начислении стипендий обучающимся работникам организации


	5 лет
	

	330 
	Списки, ведомости распределения по профилю обучения слушателей курсов повышения квалификации, профессионального обучения

	5 лет1
	1После окончания обучения

	331 
	Списки лиц, окончивших курсы повышения квалификации, профессионального обучения
	5 лет
	

	332 
	Книги (журналы) регистрации выдачи дипломов, аттестатов, свидетельств и удостоверений о подготовке, переподготовке работников, обучении вторым профессиям, повышении квалификации

	5 лет
	

	Глава 4. Награждение



	333 
	Документы (представления, ходатайства, наградные листы, выписки из указов, постановлений и другие) о представлении к награждению государственными наградами Республики Казахстан, ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий

	Постоянно
	

	334 
	Учетные карточки (базы данных) награжденных лиц

	Постоянно
	

	335 
	Ходатайства о выдаче дубликатов документов к государственным наградам взамен утраченных; документы (заявления, справки, решения и другие) к ним

	Постоянно


	

	336 
	Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий, присуждении премий

	5 лет
ЭПК
	

	Раздел 8. Экономические, научные, культурные связи


	Глава 1. Организация экономических, научных и культурных связей



	337 
	Уставы, положения международных организаций (объединений), членами которых является организация


	Постоянно
	

	338 
	Документы (справки, заявления, докладные записки, переписка) о вступлении в международные организации (объединения)


	Постоянно
	

	339 
	Документы (протоколы, решения, предложения, доклады, справки) об экономических, научных, культурных связях с другими организациями

	Постоянно
	

	340 
	Документы (программы, планы проведения встреч, графики, заявки, переписка) об организации приема и пребывания представителей организаций иностранных государств


	5 лет
	

	341 
	Инструкции (указания, задания, рекомендации) представителям организации по ведению встреч (переговоров)


	5 лет
ЭПК
	

	342 
	Документы (протоколы встреч, переговоров, тексты выступлений, записи бесед) о приеме представителей организаций иностранных государств

	Постоянно
	

	343 
	Документы (доклады, справки, информации, сведения) о проведении встреч (переговоров) с представителями других организаций

	5 лет
ЭПК
	

	344 
	Журналы, карточки учета посещений организации представителями иностранных организаций


	Постоянно
	

	Глава 2. Осуществление экономических, научных и культурных связей



	345 
	Договоры, соглашения, меморандумы, контракты, протоколы намерений об экономических, научных, культурных связях; документы (особые условия, протоколы разногласий, обоснования, правовые заключения и другие) к ним


	Постоянно
	

	346 
	Документы (проекты, предложения, заключения, справки, сведения, информации, расчеты) о подготовке контрактов, договоров, соглашений


	10 лет
ЭПК
	

	347 
	Документы (акты, технико-экономические обоснования, заключения, справки, сведения) о целесообразности сотрудничества


	Постоянно
	

	348 
	Книги регистрации соглашений, договоров, контрактов организации


	5 лет
ЭПК
	

	349 
	Программы (прогнозы, планы) установления и развития экономических, научных, культурных связей:

1) по месту разработки

2) в других организациях


	Постоянно

ДМН

	

	350 
	Документы (предложения, рекомендации, расчеты) о разработке планов научно-технического, экономического, культурного сотрудничества


	10 лет
ЭПК
	

	351 
	Переписка о разработке, уточнении, изменении планов научно-технического, экономического, культурного сотрудничества


	5 лет
ЭПК
	

	352 
	Документы (докладные записки, справки, сведения, информационные письма, сообщения, пресс-релизы) о выполнении планов научно-технического, экономического, культурного сотрудничества


	Постоянно
	

	353 
	Документы (аннотации, предложения, расчеты, информации) к грантам, инвестиционным проектам


	Постоянно
	

	354 
	Конъюнктурные обзоры по экспортно-импортным поставкам


	Постоянно
	

	355 
	Документы (заключения, акты, справки, технико-экономические обоснования, разрешения, переписка) о целесообразности закупок импортной продукции и материалов


	10 лет
ЭПК
	

	356 
	Документы (программы, планы, контракты, акты, протоколы, переписка) об обучении, стажировке иностранных специалистов в Республике Казахстан
	5 лет
ЭПК
	

	Раздел 9. Информационное обслуживание


	Глава 1. Сбор (получение) информации, маркетинг



	357 
	Документы (справки, докладные записки, сводки, отчеты, переписка) об организации и проведении информационной деятельности

	5 лет
ЭПК
	

	358 
	Информационные обзоры
	На постоянное хранение в государствен-ные архивы не передаются

	

	359 
	Программы маркетинговых исследований

	Постоянно
	

	360 
	Документы (сводные таблицы и графики движения (мониторинга) цен на рынке, справки, доклады, сведения, отчеты и другие) о маркетинговых исследованиях


	5 лет
ЭПК
	

	361 
	Документы (анкеты, тесты, интервью и другие) об оперативном анализе потребности в товарах, работах и услугах


	До минования надобности


	

	362 
	Документы (запросы, заявки, сведения, переписка) о потребности в научно-информационных материалах, в том числе изданных за рубежом

	3 года
	

	363 
	Переводы информационных статей из иностранных изданий


	До минования надобности


	

	364 
	Книги, журналы регистрации научно-технических информационных изданий

	5 лет
	

	365 
	Документы (планы, акты, справки, переписка) о комплектовании и работе справочно-информационной службы организации
	5 лет
	

	366 
	Информационные подборки систем избирательного распространения информации и документационного обеспечения руководства, реферативные и библиографические подборки, тематические и библиографические указатели литературы, справочные базы данных

	До минования надобности
	

	367 
	Документы (списки, каталоги, заявки, переписка) об оформлении годовой подписки на литературу


	1 год1
	1После получения подписной литературы

	368 
	Акты списания книг и периодических изданий


	5 лет
	

	369 
	Документы (книги учета справочно-информационных изданий, картотеки периодических изданий, формуляры, карточки, журналы, списки, каталоги, базы данных) учета документов справочно-информационной службы организации


	До минования надобности

	

	370 
	Договоры об информационном обслуживании
	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	Глава 2. Распространение информации, реклама



	371 
	Информационные издания (бюллетени, информационные листки и письма, пресс-релизы, каталоги, списки, справочники, сборники и другие)

	До минования надобности


	

	372 
	Статьи, тексты теле-радиопередач, брошюры, диаграммы, фотодокументы по научно-технической информации


	До минования надобности
	

	373 
	Документы (тематико-экспозиционные планы, планы размещения экспонатов, схемы, описания, характеристики экспонатов, каталоги, путеводители, проспекты, альбомы, буклеты, списки участников, доклады, справки, отзывы, отчеты, информации, переписка и другие) об организации, проведении выставок, ярмарок, презентаций и участии в них
	Постоянно
	

	374 
	Документы (дипломы, свидетельства, аттестаты, грамоты) о награждении организации за участие в выставках


	Постоянно
	

	375 
	Документы (программы, планы, тексты лекций, справки, сведения) о проведении на выставках, ярмарках, презентациях лекций, бесед и других мероприятий


	5 лет
ЭПК
	

	376 
	Договоры (контракты) о размещении и выпуске рекламы


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора (контракта)

	377 
	Документы (заявки, акты, переписка) о размещении и выпуске рекламы


	3 года
	

	378 
	Буклеты, плакаты, тексты реклам, проспекты, фотодокументы, видеодокументы и другие рекламные материалы

	До минования надобности1
	1Ценные в художественном отношении или выполненные известными авторами – постоянно

	379 
	Документы (коммерческие предложения, прайс-листы, анкеты, образцы (модули) текста рекламы, Веб-сайты (Веб-страницы) в Интернете, переписка) о рекламной деятельности

	До минования надобности
	

	380 
	Переписка о распространении (рассылке) информационных изданий


	1 год
	

	Раздел 10. Закупка товаров, работ и услуг,
организация хранения материально-имущественных ценностей
Глава 1. Закупка товаров, работ и услуг



	381 
	Планы закупок товаров, работ и услуг, изменения и дополнения к плану


	Постоянно
	

	382 
	Типовая конкурсная (тендерная) документация (технические спецификации, сведения о квалификации, заявки, типовые договоры и другие) для подготовки заявок и участия в открытом и закрытом конкурсах (тендерах) по закупкам товаров, работ и услуг:

1) по месту разработки

2)  в других организациях


	Постоянно

До замены новыми
	

	383 
	Конкурсная (тендерная) документация, предоставляемая организатором конкурса потенциальным поставщикам для участия в конкурсах по закупкам товаров, работ и услуг:

1) в организации – организаторе конкурса

2) в организации – победителе конкурса

3) в других организациях – участниках конкурса


	10 лет

ЭПК

10 лет

ЭПК

5 лет
	

	384 
	Предписания, постановления об устранении выявленных нарушений законодательства Республики Казахстан о закупках товаров, работ и услуг и принятии мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения


	5 лет
	

	385 
	Документы (объявления, приглашения, извещения, уведомления  и другие) по осуществлению закупок проведению квалификационного отбора потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг


	5 лет
	

	386 
	Документы (запросы, разъяснения, уведомления о неявке, протоколы встреч с потенциальными поставщиками товаров, работ и услуг) по разъяснению положений конкурсной (тендерной) документации


	5 лет
	

	387 
	Журналы регистрации:

1) лиц, получивших конкурсную документацию

2) заявок на участие в конкурсе

3) конкурсных ценовых предложений

4) поступления ценовых предложений

5) временной передачи заявок потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг конкурсной комиссии, экспертной комиссии (эксперту)


	5 лет

5 лет

5 лет

5 лет

5 лет
	

	388 
	Протоколы заседаний конкурсной (тендерной) комиссии и документы к ним (экспертные заключения, особые мнения членов конкурсной комиссии, экспертов и другие)


	Постоянно
	

	389 
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по проведению квалификационного отбора потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг


	5 лет
	

	390 
	Заявки, заявления о внесении изменений и дополнений потенциальных поставщиков на участие в конкурсе (тендере) закупок товаров, работ и услуг:

1) организации-победителя конкурса

2) организаций, принявших участие в конкурсе

3) отклоненные конкурсной (тендерной) комиссией


	10 лет

ЭПК

5 лет

5 лет


	

	391 
	Заявления потенциальных поставщиков о внесении изменений и дополнений в заявку на участие в конкурсе (тендере) закупок товаров, работ и услуг:

1) организации-победителя конкурса

2) организаций, принявших участие в конкурсе

3) отклоненные конкурсной (тендерной) комиссией


	10 лет

ЭПК

5 лет

5 лет
	

	392 
	Ценовые предложения потенциальных поставщиков закупок товаров, работ и услуг:

1) организации-победителя

2) организаций, принявших участие в конкурсе или сопоставлении ценовых предложений

3) отклоненные конкурсной (тендерной) комиссией, организатором закупок товаров, работ и услуг

4) предоставленные по истечении времени, установленного в протоколе о допуске к участию в конкурсе


	10 лет

5 лет

5 лет

3 года
	

	393 
	Заявления, уведомления потенциальных поставщиков об отзыве заявки на участие в конкурсе (тендере) закупок товаров, работ и услуг


	3 года
	

	394 
	Уведомления об отсутствии членов конкурсной (тендерной) комиссии, секретаря комиссии и решения о внесении изменений в состав конкурсной (тендерной) комиссии, смене секретаря комиссии

	3 года
	

	395 
	Уведомления (объявления) об организации-победителе конкурса


	3 года
	

	396 
	Информации об итогах закупок товаров, работ и услуг способом из одного источника (прямых закупок)

	3 года
	

	397 
	Заявки потенциальных поставщиков на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг способом из одного источника


	3 года
	

	398 
	Протоколы об итогах закупок товаров, работ и услуг способом из одного источника (прямых закупок)

	5 лет
	

	399 
	Договоры о закупках товаров, работ и услуг:

1) способом конкурса

2) способом запроса ценовых предложений

3) из одного источника (прямых закупок)

	10 лет

ЭПК1
5 лет1
5 лет1
	1 После истечения срока действия договора

	400 
	Перечни квалифицированных потенциальных поставщиков товаров, работ и услуг, реестр отечественных товаропроизводителей

	До минования надобности


	

	401 
	Заявления заказчиков, организаторов электронных закупок на регистрацию в системе электронных закупок
	3 года
	

	402 
	Регистрационные карточки-заявления потенциальных поставщиков на регистрацию в системе электронных закупок


	3 года
	

	403 
	Договоры о регистрации потенциальных поставщиков в информационной системе электронных закупок


	5 лет1
	1 После истечения срока действия договора

	404 
	Переписка по формированию и ведению реестров в сфере закупок


	5 лет
	

	405 
	Документы (заявки, заказы, наряды, графики, диспетчерские журналы, записи поручений, сводки, сведения и другие) о поставке товаров, осуществлении работ и оказании услуг


	5 лет
	

	406 
	Документы (спецификации, сертификаты, акты, заключения, справки и другие) об отгрузке, отправке продукции, материалов (сырья), оборудования и определении их качества


	5 лет
	

	407 
	Таможенные декларации


	5 лет1
	1После завершения документальной ревизии финансово – хозяйственной деятельности



	408 
	Переписка по закупкам товаров, работ и услуг


	5 лет
	

	Глава 2. Организация хранения материально-имущественных ценностей



	409 
	Договоры хранения (складского хранения)


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	410 
	Документы (доверенности, книги складского хранения, книги и карточки количественно-суммарного учета материальных ценностей, ведомости, акты о приеме материалов, накладные, требования, переписка) об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов (сырья), продукции, оборудования на складах, базах


	5 лет1
	1После списания материальных запасов и при условии завершения документальной ревизии финансово – хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	411 
	Документы (справки, отчеты, сведения) о складском хранении имущества, товарно-материальных ценностей


	5 лет1
	1При условии завершения документальной ревизии финансово – хозяйственной деятельности. В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения окончательного решения



	412 
	Переписка об организации хранения материально-имущественных ценностей


	3 года
	

	413 
	Пропуска на вывоз товаров и материалов со складов


	3 года
	

	Раздел 11. Административно-хозяйственные вопросы

Глава 1. Соблюдение правил внутреннего распорядка



	414 
	Правила внутреннего распорядка


	1 год1
	1После замены новыми

	415 
	Документы (акты, докладные и служебные записки, переписка) о нарушении правил внутреннего распорядка

	1 год
	

	416 
	Документы (акты, докладные и объяснительные записки, заявки, списки, переписка) о выдаче, утрате удостоверений и пропусков в организацию


	1 год
	

	417 
	Книги регистрации удостоверений и пропусков


	3 года
	

	418 
	Акты приема бланков удостоверений и пропусков, акты уничтожения удостоверений, пропусков, корешков к ним


	1 год
	

	419 
	Разовые пропуска, корешки пропусков в служебные здания и на вынос (вывоз) материальных ценностей


	1 год
	

	420 
	Документы (заявки, переписка) о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни


	1 год
	

	421 
	Книги, журналы, табели регистрации прихода и ухода работников


	1 год
	

	422 
	Списки, книги адресов и телефонов


	1 год1
	1После замены новыми



	423 
	Переписка о приобретении хозяйственного имущества, железнодорожных и авиабилетов, оплате услуг средств связи и других административно-хозяйственных расходах


	3 года
	

	424 
	Переписка о предоставлении мест в гостиницах


	3 года
	

	Глава 2. Эксплуатация зданий, помещений



	425 
	Документы (доклады, обзоры, акты, справки, переписка) о состоянии зданий и помещений, занимаемых организацией


	5 лет

ЭПК
	

	426 
	Переписка о предоставлении помещений организации, сдаче и приеме зданий в аренду, продлении сроков аренды


	5 лет
	

	427 
	Переписка о содержании зданий, дворов и тротуаров в надлежащем техническом и санитарном состоянии, благоустройстве дворов


	3 года
	

	428 
	Договоры на предоставление коммунальных услуг


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	429 
	Переписка о коммунальном обслуживании зданий и помещений организации


	3 года
	

	Глава 3. Транспортное обслуживание, внутренняя связь



	430 
	Документы (заявки, расчеты, переписка) об определении потребности организации в транспортных средствах


	5 лет
	

	431 
	Договоры о перевозке грузов и аренде транспортных средств


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	432 
	Переписка о перевозке грузов


	5 лет
	

	433 
	Заявки на перевозку грузов


	1 год
	

	434 
	Нормативы загрузки транспортных средств


	1 год1
	1После замены новыми



	435 
	Переписка об авариях и дорожно-транспортных происшествиях


	5 лет
	

	436 
	Документы (сведения, ведомости, акты, переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств


	5 лет1
	1После списания транспортных средств



	437 
	Документы (заявки, акты, сведения, переписка) о ремонте транспортных средств


	3 года
	

	438 
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей


	3 года1
	1После завершения документальной ревизии финансово – хозяйственной деятельности



	439 
	Паспорта транспортных средств


	До списания транспортных средств


	

	440 
	Разрешения на установку и использование средств связи
	1 год1
	1После окончания эксплуатации средств связи



	441 
	Договоры об организации, эксплуатации, аренде и ремонте внутренней связи


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	442 
	Переписка о проведении работ по телефонизации, радиофикации, сигнализации и эксплуатации внутренней связи организации


	5 лет
	

	443 
	Схемы линий внутренней связи организации


	До замены новыми
	

	444 
	Акты ввода в эксплуатацию линий связи
	1 год1
	1После снятия линий связи



	445 
	Акты приема средств связи и сигнализации организации после текущего и капитального ремонта


	3 года1
	1После проведения ремонта

	Глава 4. Чрезвычайные ситуации, охрана



	446 
	Протоколы заседаний комиссий по чрезвычайным ситуациям и документы к ним (решения, справки, акты и другие)


	Постоянно
	

	447 
	Документы (планы, отчеты, акты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне, при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера


	5 лет

ЭПК
	

	448 
	Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера


	До замены новыми
	

	449 
	Нормы запасов оборудования и материалов на случай чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера:

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	450 
	Документы (акты, справки, планы, отчеты, сводки, сведения, переписка) об обследовании охраны и противопожарного состояния организации


	5 лет
	

	451 
	Акты о пожарах


	5 лет

ЭПК


	

	452 
	Переписка о выявлении причин пожаров


	5 лет

ЭПК


	

	453 
	Договоры на услуги по охране объектов


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	454 
	Схемы дислокации постов охраны


	1 год1
	1После замены новыми

	455 
	Отчеты об устройстве и эксплуатации технических средств охраны


	5 лет
	

	456 
	Документы (акты, справки, докладные и служебные записки, заключения, переписка) о пропускном режиме организации


	5 лет
	

	457 
	Книги, журналы учета опечатывания помещений организации, приема-сдачи дежурств и ключей
	1 год
	

	458 
	Документы (акты, справки, докладные записки, списки, графики) по оперативным вопросам охраны организации


	1 год
	

	Раздел 12. Социальные вопросы



	459 
	Договоры страхования работников от несчастных случаев


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	460 
	Списки физических лиц (работников) и платежные поручения по перечислению обязательных пенсионных взносов, социальных отчислений

	75 лет1
	1В банках – 5 лет

	461 
	Карточки учета, ведомости (базы данных) по учету обязательных пенсионных взносов в накопительные пенсионные фонды


	75 лет
	

	462 
	Документы (справки, заявления, решения, переписка и другие) по вопросам социальной защиты работников


	5 лет

ЭПК
	

	463 
	Договоры страхования (перестрахования) по обязательному медицинскому обслуживанию работников и документы, влияющие на изменения данных договоров


	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	464 
	Листки нетрудоспособности


	5 лет
	

	465 
	Книги, журналы регистрации листков нетрудоспособности


	5 лет
	

	466 
	Сведения о выполнении установленных квот на рабочие места и движении денежных средств (при невыполнении условий квотирования рабочих мест)


	5 лет
	

	467 
	Документы (договоры дарения, акты приема-передачи ценных вещей, обязательства, отчеты и другие) о благотворительной деятельности
	Постоянно


	

	468 
	Списки лиц, организаций-объектов благотворительности


	5 лет

ЭПК
	

	469 
	Переписка о благотворительной деятельности


	5 лет

ЭПК


	

	470 
	Документы (заявления, докладные записки, списки, справки, переписка) о предоставлении, распределении, обмене служебных жилищ, комнат в общежитиях государственного жилищного фонда


	5 лет1
	1После предоставления жилой площади

	471 
	Договоры о праве пользования служебными жилищами, комнатами в общежитиях государственного жилищного фонда
	5 лет1
	1После истечения срока действия договора



	472 
	Договоры купли-продажи (приватизации) служебных жилищ, комнат в общежитиях государственного жилищного фонда


	Постоянно
	

	473 
	Переписка о выселении граждан из служебных жилищ, комнат в общежитиях государственного жилищного фонда


	5 лет1
	1После освобождения жилой площади



	474 
	Лицевые счета квартиросъемщиков служебных жилищ, комнат в общежитиях государственного жилищного фонда


	5 лет1
	1После замены новыми



	475 
	Переписка о коммунальном обслуживании служебных жилищ, общежитий государственного жилищного фонда


	3 года
	

	Раздел 13. Охрана окружающей среды



	476 
	Нормативно-технические документы (инструкции, правила, рекомендации) по организации и проведению работ по мониторингу и экологическому контролю окружающей среды

1) по месту разработки и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	477 
	Годовые отчеты о выполнении работ по мониторингу и результатах экологического контроля окружающей среды


	Постоянно
	

	478 
	Сводки о загазованности воздуха


	5 лет
	

	479 
	Акты об источниках выброса вредных веществ в водные объекты и атмосферу


	5 лет 

ЭПК
	

	480 
	Таблицы 

1) химического состава суммарных атмосферных осадков

2) наблюдений за загрязнениями воздуха

3) наблюдений за выпадением и концентрации пыли

4) результатов определения пестицидов в воде и донных отложениях

5) наблюдений за загрязнением биоты (растительности, животных организмов)

6) наблюдений за загрязнением почв

7) контроля за радиоактивным наблюдений за загрязнением объектов природной среды

8) основных метеорологических наблюдений


	5 лет

5 лет

5 лет

5 лет

5 лет

5 лет

5 лет

Постоянно
	


	481 
	Акты проверки состояния очистных сооружений и обследования сточных вод


	10 лет


	

	482 
	Переписка об эксплуатации очистных сооружении и улучшения качества очистки


	5 лет

ЭПК
	

	483 
	Переписка о строительстве очистных сооружений


	3 года1
	1После окончания строительства

	484 
	Схемы, планы, паспорта очистных сооружений


	Постоянно
	

	485 
	Годовые обзоры выполнения планов охраны окружающей среды

1) по месту составления и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

5 лет
	

	486 
	Предельно допустимые нормы на выброс загрязняющих веществ, водную среду и атмосферу

1) по месту составления и утверждения

2) в других организациях


	Постоянно

До замены новыми


	

	487 
	Документы (заявления, разрешения, контракты) на ввоз, перемещение, захоронение опасных отходов


	Постоянно
	

	Раздел 14. Деятельность первичных профсоюзных организаций (общественных объединений)



	Глава 1. Организация деятельности



	488 
	Документы (протоколы, доклады, стенограммы, постановления, резолюции, перечни участников и другие) о проведении общих, отчетно-выборных конференций, собраний


	Постоянно
	

	489 
	Документы (докладные записки, справки, календарные планы, отчеты, переписка и другие) об организации и проведении отчетно-выборных кампаний, общественных мероприятий


	5 лет ЭПК
	

	490 
	Документы (бюллетени голосования, списки кандидатов, выдвинутых в новый состав руководства организации, общественного объединения) о выборах руководящих органов профсоюзной организации


	В течение срока полномочий
	

	491 
	Планы реализации критических замечаний и предложений


	Постоянно
	

	492 
	Документы (заявлений, заявки, списки, акты, справки, переписка) о приеме в члены общественного объединения (профсоюза), перечислении членских взносов из заработной платы работников, оказании материальной помощи, получении, аннулировании членских билетов
	3 года
	

	493 
	Ведомости учета членских взносов 


	5 лет 
	

	494 
	Учетные карточки членов первичной профсоюзной организации (общественного объединения)


	До снятия с учета
	

	495 
	Книги, журналы учета выдачи членских билетов и учетных карточек


	3 года
	

	Глава 2. Деятельность первичных профсоюзных организаций (общественных объединений)



	496 
	Документы (акты, докладные записки, программы, регламенты, протоколы, тексты выступлений, справки, переписка и другие) об осуществлении основных направлений профсоюзной (общественной) деятельности


	5 лет ЭПК
	

	497 
	Документы (акты, докладные записки, справки) об осуществлении контроля за исполнением условий заключенных соглашений, коллективных договоров, соблюдением работодателями, должностными лицами законодательства о труде, использованием средств Фондов, формируемых за счет страховых взносов


	5 лет ЭПК
	

	498 
	Документы (протоколы, доклады, стенограммы, постановления, резолюции, перечни участников и другие) руководящих органов – комитетов, советов, бюро, правлений, секций, групп


	Постоянно
	

	499 
	Документы (протоколы, докладные записки, справки) о деятельности комиссий


	Постоянно
	

	500 
	Документы (мандаты, подписные, опросные листы, информации, переписка и другие) о делегировании членов первичной профсоюзной (общественной) организации на республиканские форумы, конференции


	5 лет 

ЭПК
	

	501 
	Переписка о финансово-хозяйственной деятельности первичной профсоюзной (общественной) организации


	5 лет
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2. Указатель видов документов

	Виды документов
	№№

пунктов

	1
	2

	Автобиографии ……………………………………….….………
	295, 297



	Адреса поздравительные ……………………………………......
	11



	Акты законодательные …………………………………………..
	1



	Акты подзаконные нормативные правовые ……………………
	2



	Акты прокурорского реагирования ………………………….…
	57



	Акты:
	

	амортизационных отчислений ………………….….….…
	198

	ввода в эксплуатацию линий связи ……………………...
	444

	выдачи документов и дел ………………………………...
	80

	инвентаризаций …………………………………………...
	208

	на владение имуществом …………………………………
	227

	об административных правонарушениях ……………….
	58

	об источниках выброса вредных веществ……………….
	479

	об обследовании:
	

	охраны организации ……………………………….
	450, 458

	противопожарного состояния организации ……...
	450

	условий труда ………………………………………
	287

	об обучении, стажировке иностранных специалистов …
	356

	об организации работы при возникновении

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера …………………………………………………..
	447

	об организации труда ……………………………………..
	252

	об осуществлении основных направлений

профсоюзной (общественной) деятельности…………....
	496

	о взаимных расчетах и перерасчетах …………………....
	181

	о выдаче, утрате удостоверений и пропусков …………..
	416

	о выделении иностранной валюты ………………………
	190

	о выделении к уничтожению:
	

	документов, не подлежащих хранению …………..
	75

	испорченных, неиспользованных экземпляров печатно-бланочной продукции с изображением Государственного герба Республики Казахстан …
	74

	печатей, штампов с изображением

Государственного герба Республики Казахстан …
	74

	средств защиты документов ………………………
	74

	о качестве поступающих (отправляемых) материалов (сырья), продукции, оборудования ……………………...
	406

	о комплектовании и работе справочно-информационной службы ………………………………..................................
	365

	о ликвидации организации..………………………………
	47

	о нарушении правил внутреннего распорядка……….…
	415

	о нарушениях трудовой дисциплины ……………………
	258

	о неисправимых повреждениях дел ……………………….
	75

	о несчастных случаях или иных повреждениях здоровья работников ……………………………………...................
	280

	о нормировании труда, расходовании фонда заработной платы ………………………………………………………
	267

	о пожарах ………………………………………………….
	451

	о приеме выполненных работ ……………………………
	202

	о приеме-передаче пакета акций ………………………...
	40

	о приемке материалов на склады, базы ………………….
	410

	о приемке, сдаче, списании активов и материальных ценностей …………………………….……………………
	180

	о проведении документальных ревизий

финансово-хозяйственной деятельности, аудиторской

проверки, проверок кассы, правильности уплаты

налогов и других обязательных платежей в бюджет,

перечислений обязательных пенсионных взносов

в накопительные пенсионные фонды ……………………
	176

	о разгосударствлении организации ……………………...
	230

	о размещении и выпуске рекламы …………………….…
	377

	о рассмотрении и утверждении балансов и отчетов ……
	167

	о реорганизации, переименовании, передислокации

организации ……………………………………………….
	46

	о санитарном состоянии организации ……………….…..
	288

	о соблюдении финансовой дисциплины ………………...
	135

	о состоянии:
	

	зданий и помещений, занимаемых

организацией ……………………………………….
	425

	очистных сооружений и обследования сточных вод…………………………………………………...
	481

	пропускного режима организации ………………..
	456

	работы по гражданской обороне,

при возникновении чрезвычайных ситуаций

природного и техногенного характера …………...
	447

	условий труда женщин …………………………….
	275

	о техническом состоянии и списании транспортных средств …………………………………....………………..
	436

	о целесообразности закупок импортной продукции

и материалов ………………………………………………
	355

	о целесообразности сотрудничества …………………….
	347

	о чрезвычайных ситуациях ………………………………
	446

	оценки стоимости жилья …………………………………
	246

	получении, аннулировании членских билетов…………..
	492

	приема бланков удостоверений и пропусков …………...
	418

	приема и передачи зданий, помещений, земельных

участков …………………………………….……………...
	238

	приема-передачи дел на постоянное хранение

в государственный архив ………………………………......
	75

	приема-передачи ценных вещей …………………………
	467

	приема-передачи (перемещения) активов ………………
	207

	приема средств связи и сигнализации ……………….......
	445

	приемо-сдаточные ………………………………………...
	48

	проверки наличия и состояния дел ………………………
	75

	проверок деятельности организации ……………….……
	14

	проверок поступления в бюджет средств

от приватизации …………………………………………..
	240

	проверок выполнения условий коллективных

договоров ………………………………………………….
	256

	проверок состояния охраны труда …………………….…
	274

	расследований несчастных случаев в пути следования на работу или с работы …………………………………...
	281

	ревизий, обследований организации …………………….
	15

	ремонта транспортных средств …………………………..
	437

	сверок уплаты налогов и других обязательных

платежей в бюджет ……………………………………….
	173

	специальных расследований несчастных случаев ……...
	280

	списания книг и периодических изданий …………….…
	368

	техники безопасности .........................................................
	270

	уничтожения удостоверений, пропусков, корешков

к ним …………………………………………………….…
	418



	Альбомы ………………………………………………………….
	162, 373



	Анализы:
	

	выполнения годовых планов ……………………………..
	100

	к годовым планам, бизнес-планам ………………………
	94

	норм труда, квалификационных справочников, 

тарифно-квалификационных сеток …………….………..
	266

	отчетных данных об исполнении балансов доходов

и расходов …………………………………………………
	134

	отчетов о финансировании капитального

строительства ……………………………………………..
	129

	условий труда, травматизма и профессиональных

заболеваний ……………………………………………….
	286

	цен и тарифов на товары, работы и услуги ……………..
	104



	Анкеты:
	

	анализа потребности в товарах, работах и услугах …….
	361

	лиц, не принятых на работу ……………………………...
	297

	политических государственных служащих ……………..
	295

	работников ………………………………………………...
	295

	работников, имеющих высшие знаки отличия,

почетные государственные и иные звания, награды, ученые степени ……………………………………………
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	о благотворительной деятельности ……………………...
	467

	об обследовании охраны и противопожарного состояния организации ………………………………….....................
	450

	об организации и проведении информационной

деятельности ………………………………………………
	357

	об организации и проведении отчетно-выборных 

кампаний, общественных мероприятий…………………
	489

	об организации, проведении выставок, ярмарок,

презентаций и участии в них …………………………….
	373

	об организации работы по гражданской обороне ………
	447

	об оценке имущества организации ………………………
	228

	об устройстве и эксплуатации технических средств

охраны ……………………………………………………..
	455

	о ведении валютных и конверсионных операций,

операций с грантами ……………………………………...
	191

	о выделении дополнительных капиталовложений и их

перераспределении ………………………………………..
	127

	о выполнении:
	

	актов предписания по технике безопасности …….
	270

	государственных, отраслевых (секторальных),

региональных программ, стратегий, концепций социально-экономического и научно-технического развития …………………………………………….
	90

	индикативных планов социально-экономического развития Республики Казахстан, областей, города республиканского значения, столицы; планов

развития национальных компаний и крупных

государственных предприятий ……………………
	93

	планов капитальных вложений организации …….
	126

	программ, планов …………………………………..
	215

	о движении денежных средств …………………………..
	163

	о замещении вакантных должностей, избрании

на должности ……………………………………………...
	300

	о командировках работников организации ……………..
	53

	о контроле за соблюдением правил нормирования

и оплаты труда …………………………………………….
	267

	о кредитовании ……………………………………………
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	о маркетинговых исследованиях ………………………...
	360

	о мониторинге деятельности организации ……………...
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	о наличии, движении, комплектовании, использовании работников ...........................................................................
	247

	оперативные:
	

	по освоению средств республиканского (местного) бюджета …………………………………………….
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	финансовые ………………………………………...
	145

	о проведении документальных ревизий

финансово-хозяйственной деятельности, аудиторской проверки, проверок кассы, правильности уплаты

налогов и других обязательных платежей в бюджет,

перечислений обязательных пенсионных взносов

в накопительные пенсионные фонды ……………………
	176

	о проверках деятельности организации …………………
	14

	о производстве, реализации готовой продукции, товаров, работ и услуг ………………………………………………
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	о расходе бензина, горюче-смазочных материалов

и запчастей ………………………………………………...
	438

	о расходовании иностранной валюты

на загранкомандировки …………………………………..
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	о расходовании кредитов ………………………………...
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	о реализации постановлений, решений, рекомендаций съездов, конгрессов, симпозиумов, конференций,

совещаний, семинаров ……………………………………
	12

	о реорганизации, переименовании, передислокации

организации ……………………………………………….
	46

	о складском хранении имущества, товарно-материальных ценностей …………………………………………………..
	411

	о состоянии основных показателей денежно-кредитной системы ……………………………………………………
	149

	о состоянии условий и применении труда женщин …….
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	о финансировании:
	

	аппарата управления организации ………………..
	122

	капитального строительства ………………………
	129

	отраслей, организаций, субъектов малого

и среднего предпринимательства …………………
	121

	о чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера …………………………………………………..
	447

	по кассовым планам ………………………………………
	161

	по мониторингу и результатах экологического 

контроля окружающей среды
	477

	по налогам и другим обязательным платежам

в бюджет …………………………………………………..
	170

	статистические ……………………………………………
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	Паспорта:
	

	бюджетных программ ………………………………….…
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	Ведомственного (частного) архива организации 
	77

	зданий, сооружений и оборудования ……………………
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	очистных сооружений…………………………………….
	484

	сделок ……………………………………………………...
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	транспортных средств ………………………………….…
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	Патенты …………………………………………………………..
	56



	Переводы статей ……………………………………………........
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	Переписка:
	

	об авариях и дорожно-транспортных происшествиях …
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	об амортизационных отчислениях ………………………
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	о благотворительной деятельности ……………………...
	469
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	годовых планов организации ……………………...
	99

	расходов на содержание аппарата управления

организации и административно-хозяйственные нужды ……………………………………………….
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	об инвентаризации государственного имущества ……...
	243

	об исполнении:
	

	депутатских запросов ……………………………...
	20

	обращений физических  и юридических лиц……..
	21

	об исчислении, взимании, о разногласиях по вопросам

взимания налогов и других обязательных платежей

в бюджет …………………………………………………..
	175

	об образовании, распределении, накоплении оборотных средств и о расчетах по оборотным средствам …………
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	об обследовании охраны и противопожарного состояния организации ………………………………….....................
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	об обучении работников технике безопасности ………..
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	об обучении, стажировке иностранных специалистов

в Республике Казахстан …………………………………..
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	об определении потребности организации

в транспортных средствах ………………………………..
	430

	об организации:
	

	бухгалтерского учета и отчетности ……………….
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	кредитной системы ………………………………...
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	курсов повышения квалификации работников …..
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	приема и пребывания представителей организаций иностранных государств …………………………..
	340

	работы по гражданской обороне, при возникновении чрезвычайных ситуаций …………………………...
	447

	хранения материально-имущественных ценностей ....
	412

	об организации и внедрении автоматизированных

систем бухгалтерского учета и отчетности

в организации ……………………………………………..
	213

	об организации и методике прогнозирования

и планирования ……………………………………………
	85

	об организации и проведении информационной

деятельности ………………………………………………
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	об организации и проведении отчетно-выборных 

кампаний, общественных мероприятий………………....
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	об организации, проведении выставок, ярмарок,

презентаций и участии в них …………………………….
	373

	об основных направлениях кредитной политики ………
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	об осуществлении основных направлений 

профсоюзной (общественной) деятельности……………
	496

	об открытии, закрытии, состоянии, оплате бюджетных, текущих, валютных и других счетов в органах

казначейства и текущих счетов в банках второго

уровня, по оформлению полномочий на совершение

денежно-расчетных операций по счетам ………………..
	138

	об оформлении:
	

	годовой подписки на литературу …………………
	367

	командировок ………………………………………
	307

	об оценке государственного имущества ………………...
	242

	об утверждении, изготовлении печатей и штампов с

изображением Государственного герба Республики

Казахстан ………………………………………………….
	72

	об утверждении и уточнении балансов и отчетов ……...
	166

	об учете:
	

	призыва и отсрочек от призыва

военнообязанных …………………………………..
	308

	прихода, расхода, наличия остатков материалов

(сырья), продукции, оборудования ……………….
	410

	об учете и управлении республиканской и коммунальной собственностью …………………………………………...
	241

	об эксплуатации очистных сооружений и улучшения качества очистки…………………………………………..
	482

	о взаимных расчетах и перерасчетах между

организациями …………………………………………….
	181

	о внесметных и целевых ассигнованиях ………………...
	143

	о вредных (особо вредных) и (или) тяжелых

(особо тяжелых), опасных (особо опасных) условиях

труда, травматизме и профессиональных заболеваниях …
	286

	о вступлении в международные организации

(объединения) ……………………………………………..
	338

	о выдаче архивных справок, копий архивных документов, выписок из архивных документов ……….........................
	82

	о выдаче и возврате ссуд …………………………………
	196

	о выдаче, утрате удостоверений и пропусков

в организацию …………………………………………….
	416

	о выделении иностранной валюты ………………………
	190

	о выплате заработной платы ……………………………..
	187

	о выполнении решений (предписаний) проверок,

ревизий и обследований ………………………………….
	19

	о выселении граждан из служебных жилищ, комнат

в общежитиях государственного жилищного фонда …..
	473

	о выявлении причин пожаров ……………………………
	452

	о делегировании членов первичной профсоюзной

(общественной) организации на республиканские форумы, конференции……………………………………….
	500

	о допуске в служебные помещения в нерабочее время

и выходные дни …………………………………………...
	420

	о замещении вакантных должностей, избрании

на должности ……………………………………………...
	301

	о зачислении налогов и других обязательных платежей в бюджет, задолжности по ним …………………………..
	171

	о капитальных вложениях ………………………………..
	128

	о командировках работников организации ……………..
	53

	о коммунальном обслуживании:
	

	зданий и помещений организации ………………..
	429

	служебных жилищ, общежитий государственного жилищного фонда ………………………………….
	475

	о комплектовании и работе справочно-информационной службы организации ………………………………………..
	365

	о кредитовании инвестиционных программ ……………
	157

	о ликвидации организации ……………………………….
	47

	о лимитах и экономических нормативах ………………..
	142

	о награждении работников, присвоении почетных

званий, присуждении премий ……………………………
	336

	о нарушении правил внутреннего распорядка ………….
	415

	о нарушениях трудовой дисциплины ……………………
	258

	о начислении стипендий обучающимся работникам

организации ……………………………………………….
	329

	о нормах обязательных резервов, финансировании

капиталовложений ………………………………………..
	131

	о перевозке грузов ………………………………………...
	432

	о передаче:
	

	зданий, помещений в республиканскую,

коммунальную собственность ………………….....
	233

	имущества в республиканскую, коммунальную

собственность ………………………………………
	244

	о подготовке, переподготовке работников, обучении вторым профессиям, повышении квалификации ……….
	317

	о потребности в научно-информационных

материалах, в том числе изданных за рубежом ………...
	362

	о потребности в работниках, сокращении

(высвобождении) работников организации ……………..
	293

	о предоставлении мест в гостиницах ……………………
	424

	о предоставлении помещений организации, сдаче

и приеме зданий в аренду, продлении сроков аренды …….
	426

	о предоставлении, распределении, обмене служебных

жилищ, комнат в общежитиях государственного

жилищного фонда ………………………………………...
	470

	о приеме, проверке, распределении, перемещении, учете кадров ……………………………………………………...
	292

	о приеме в члены общественного объединения

(профсоюза)………………………………………………..
	492

	о приобретении хозяйственного имущества,

железнодорожных и авиабилетов, оплате услуг средств связи и других административно-хозяйственных

расходах …………………………………………………...
	423

	о проведении:
	

	документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, аудиторской проверки, проверок

кассы, правильности уплаты налогов и других

обязательных платежей в бюджет, перечислений обязательных пенсионных взносов в накопительные пенсионные фонды ….................................................
	176

	международных, республиканских, отраслевых

съездов, конгрессов, симпозиумов, конференций,

совещаний, семинаров, юбилейных дат,

торжественных приемов, встреч ………………….
	11

	проверок, ревизий и обследований ……………….
	17

	профилактических, гигиенических мероприятий, медицинских осмотров работников ………………
	290

	работ по телефонизации, радиофикации,

сигнализации и эксплуатации внутренней

связи организации ………………………………….
	442

	о проведении аттестации, установлении квалификации ….
	315

	о проверке выполнении условий коллективных

договоров ………………………………………………….
	256

	о пропускном режиме организации ……………………...
	456

	о разгосударствлении и реструктуризации объектов

государственной собственности …………………………
	245

	о размещении и выпуске рекламы ……………………….
	377

	о размещении пакета акций, вкладов, начислении

дивидендов ………………………………………………...
	144

	о разработке:
	

	норм труда ………………………………………….
	262

	типовых структур центральных и местных

органов государственного управления …………...
	32

	о разработке и ходе выполнения планов улучшения

условий, охраны труда, техники безопасности

и санитарно-оздоровительных мероприятий …………...
	272

	о разработке, корректировке и выполнении:
	

	государственных, отраслевых (секторальных),

региональных программ, стратегий, концепций социально-экономического

и научно-технического развития ………………….
	90

	индикативных планов социально-экономического развития Республики Казахстан, областей, города республиканского значения, столицы; планов

развития национальных компаний и крупных

государственных предприятий ……………………
	93

	о разработке, корректировке и изменении

финансовых планов ……………………………………….
	112

	о разработке, согласовании и утверждении проектов

законодательных актов и подзаконных нормативных

правовых актов ……………………………………………
	3

	о разработке, уточнении, изменении планов

научно-технического, экономического, культурного

сотрудничества ……………………………………………
	351

	о разрешении трудовых споров согласительными

комиссиями ………………………………………………..
	257

	о распространении информационных изданий………….
	380

	о расходе бензина, горюче-смазочных материалов

и запчастей ………………………………………………...
	438

	о рекламной деятельности ………………………………..
	379

	о ремонте транспортных средств ………………………...
	437

	о реорганизации, переименовании, передислокации

организации ……………………………………………….
	46

	о соблюдении норм законодательства Республики

Казахстан, иных вопросах правового характера ………..
	57

	о соблюдении финансовой дисциплины ………………...
	135

	о совершенствовании аппарата управления организации ….
	123

	о содержании зданий, дворов и тротуаров

в надлежащем техническом и санитарном состоянии,

благоустройстве дворов …………………………………..
	427

	о согласовании планов, бизнес-планов …………………...
	94

	о сокращении продолжительности рабочего дня в связи с вредными (особо вредными) и (или) тяжелыми

(особо тяжелыми), опасными (особо опасными)

условиями труда …………………………………………..
	287

	о составлении, представлении и проверке статистической отчетности …………………………………………………
	223

	о состоянии:
	

	зданий и помещений, занимаемых организацией ….
	425

	правовой работы в организации …………………..
	60

	работы по рассмотрению обращений физических и юридических лиц…………………………………
	23

	о состоянии условий и применении труда женщин …….
	275

	о сроках представления бухгалтерской и финансовой отчетности …………………………………………………
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	о строительстве очистных сооружений………………….
	483

	о техническом состоянии и списании транспортных средств ……………………………………………………..
	436

	о финансировании всех видов деятельности

организации ……………………………………………….
	133

	о финансовом планировании …………………………….
	132

	о финансово-хозяйственной деятельности (об учете фондов, о наложении и взыскании штрафов, приеме, сдаче, списании материальных ценностей  и другим 

вопросам) ………………………………………………….
	172

	о финансово-хозяйственной деятельности первичной профсоюзной (общественной) организации…………….
	501

	о целесообразности закупок импортной продукции

и материалов ………………………………………………
	355

	по административным правонарушениям ………………
	58

	по вопросам документирования, управления

документацией и хранения документов …………………
	69

	по вопросам:
	

	кредитования, состояния и использования

кредитных ресурсов ………………………………..
	156

	оплаты труда ……………………………………….
	269

	планирования ………………………………………
	102

	трудоустройства ……………………………………
	249

	социальной защиты работников …………………..
	462

	ценообразования …………………………………...
	109

	по закупкам товаров, работ и услуг ………………………..
	408

	по дисциплинарным нарушениям ……………………….
	304

	по кредитованию ………………………………………….
	153

	по организационным вопросам деятельности …………..
	51

	по основным вопросам деятельности организации …….
	13

	по правовым вопросам ……………………………………
	63

	по разработке и поддержке Web-site (Веб-страниц) ……
	55

	по разработке проектов уставов, положений, правил,

инструкций, регламентов, указаний и методических

рекомендаций ……………………………………………..
	27

	по расследованиям (специальным расследованиям)

несчастных случаев и иных повреждений здоровья
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3. Пояснения 

к Перечню типовых документов, образующихся в деятельности 

государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения

1. Перечень типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения (далее – Перечень) разработан в соответствии со статьей 1 Закона Республики Казахстан от 4 июня 2009 года «О внесении изменений и дополнений в некоторые законодательные акты Республики Казахстан по вопросам документационного обеспечения».

2. В Перечень включены заголовки документов, образующихся при документировании однотипных управленческих функций, выполняемых государственными и негосударственными организациями (далее – организациями), независимо от их уровня и сферы деятельности.

3. Заголовки документов, отражающие специфические функции организаций (присущие определенному виду деятельности), предусматриваются в ведомственных перечнях документов с указанием сроков хранения (далее – ведомственные перечни документов).

Ведомственный перечень документов разрабатывается и утверждается государственным органом, имеющим территориальные органы и/или подведомственные организации. Ведомственный перечень должен быть одобрен центральной экспертной комиссией (далее – ЦЭК) по согласованию с центральным государственным органом управления архивами и документацией Республики Казахстан.

4. Перечень является основанием для определения сроков хранения, отбора на государственное хранение и уничтожение документов, образующихся в деятельности организаций.

5. Перечень используется при подготовке номенклатур дел, в том числе типовых (примерных), формировании дел, составлении разделов соответствующих сводных описей дел, разработке ведомственных перечней документов.

6. Перечень состоит из 14 разделов по основным направлениям деятельности организаций.

7. Документы в каждом разделе Перечня расположены по степени убывания значимости отраженных в них вопросов. 

8. Перечень не содержит конкретные наименования документов, а дает обобщенное наименование каждого вида документа. При объединении в один пункт разных видов документов по одному вопросу, имеющих одинаковый срок хранения, используется термин «документы», при этом в скобках перечисляются наименования основных их видов.

9. Сроки хранения документов распространяются на организации различных форм собственности, являющиеся и не являющиеся источниками пополнения Национального архивного фонда Республики Казахстан.

Организации, не являющиеся источниками пополнения Национального архивного фонда Республики Казахстан, хранят документы, срок хранения которых определен данным Перечнем как постоянный, не менее 10 лет. Дальнейшее их хранение определяется организацией на основании норм законодательства Республики Казахстан и необходимостью практического использования документов. 

10. Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения их аналогов на бумажных носителях.

11. Значение отметок, предусмотренных в Перечне:

1) «ЭПК», означает, что часть таких документов в установленном законодательством порядке может быть отнесена к составу Национального архивного фонда Республики Казахстан с последующей передачей на постоянное хранение в государственный архив;

2) «До минования надобности» означает, что документ имеет только практическое значение. Срок его хранения определяется самой организации, но не может быть менее одного года;

3) «75 лет минус возраст работника», означает, что при исчислении срока хранения учитывается возраст работника к моменту завершения данных документов в делопроизводстве. 

12. Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом завершения их в делопроизводстве.

13. Сроки хранения документов в ведомственных перечнях документов должны соответствовать срокам хранения, указанным настоящим Перечнем.

14. Примечания, используемые в Перечне, комментируют, уточняют сроки и особенности хранения документов.

15. В указателе к Перечню в алфавитном порядке перечислены виды документов и их содержание со ссылками на номера соответствующих пунктов Перечня.
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