
ГУ «Отдел предпринимательства и сельского хозяйства _______ района»

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	____________№ __________       

На 2012 год


	Утверждаю

Начальник ГУ «Отдел предпринимательства и сельского хозяйства _____________ района»

_______________________Ф.И.О.

(расшифровка подписи)

________________________2012 г.


	Ин-декс

дела


	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел

(томов,

частей)
	Срок

хранения дела

(тома, части и номер пункта по перечню)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1. РУКОВОДСТВО

	1-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам сельского хозяйства и предпринимательства


	
	ДМН

п.1.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	1-02
	Постановления акимата области, акимата района


	
	ДМН

п. 2.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	1-03
	Решения сессии маслихата области, маслихата района
	
	ДМН

п.2.2


	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	1
	2
	3
	4
	5

	1-04
	Решения, распоряжения акима области, акима района


	
	ДМН

п.2.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	1-05
	Приказы  по основной деятельности  


	
	Постоянно                п.12.1
	на бумажном носителе



	1-06
	Положение о ГУ «Отдел предпринимательства и сельского хозяйства _____ района»

	
	Постоянно

п. 54


	На бумажном носителе

	1-07
	Свидетельство о регистрации, (перерегистрации), статистическая карта, свидетельство о присвоении регистрационного номера налогоплательщика


	
	Постоянно 

п. 45


	на бумажном носителе

	1-08
	Инструкции, методические указания управления сельского хозяйства области 
	
	3 года 

п. 21.2


	После замены новыми

в электронном формате



	1-09
	Протоколы заседаний акимата района

Копии 
	
	ДМН


	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	1-10
	Протоколы аппаратных  совещаний у акима района


	
	Постоянно

 п. 15.5


	на бумажном носителе

	1-11
	Протоколы  по правовой пропаганде и правовому всеобучу


	
	5 лет

п.177
	В электронном формате 

	1-12
	Переписка с управлением сельского хозяйства области по основным вопросам деятельности


	
	Постоянно 

п. 26
	на бумажном носителе

 

	1-13
	Переписка с аппаратами акимов района, сельских округов и сел по основным вопросам деятельности


	
	Постоянно 

п. 26
	на бумажном носителе 

	1
	2
	3
	4
	5

	1-14
	Переписка с отделом культуры и развития языков по вопросам внедрения государственного языка


	
	5 лет ЭПК

п.27
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	1-15
	Переписка с организациями, предприятиями и учреждениями по организационным вопросам деятельности


	
	5 лет

п. 84
	в электронном формате

	1-16
	Годовой план работы 
	
	Постоянно п.266.1


	на бумажном носителе



	1-17
	Документы по основной деятельности (отчеты, информации, справки и др.)


	
	Постоянно п.82
	на бумажном носителе

	1-18
	Документы проверок деятельности отдела (информации, справки, акты и др.)


	
	Постоянно

п. 28.1
	 Для внутренних проверок организации – 5 лет

на бумажном носителе



	1-19
	Документы по выполнению поручений, распоряжений акима области, состоящих на контроле аппарата акима района (информации, справки, сведения и др.)

 
	
	Постоянно п.8
	на бумажном носителе

	1-20
	Документы  о рассмотрении заявлений, обращений  физических лиц (переписка, справки, заявления)
	
	5 лет ЭПК
п. 37.2


	в электронном формате с дублированием на бумажный носителе



	1-21
	Документы о рассмотрении заявлений, обращений  юридических лиц (переписка, справки, заявления)


	
	5 лет ЭПК
п. 37.2
	в электронном формате с дублированием на бумажный носителе



	1-22
	Документы  о работе отдела, направленные в областные, районные учреждения (информации, справки, сводки)


	
	Постоянно

п. 82
	на бумажном носителе



	1
	2
	3
	4
	5

	1-23
	Годовой отчет с поквартальной разбивкой по обращениям физических и юридических лиц 


	
	Постоянно 

п. 266.1
	на бумажном носителе

	1-24
	Акты о выделении к уничтожению испорченных, неиспользованных экземпляров печатно-бланочной продукции


	
	3 года 

п. 191.1
	на бумажном носителе

	1-25
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	
	Постоянно 

п. 198.2


	на бумажном носителе

	1-26
	Журнал регистрации  заявлений, письменных обращений  физических лиц

 
	
	5 лет

п.198.7
	на бумажном носителе

	1-27
	Журнал регистрации  заявлений, письменных обращений  юридических лиц


	
	5 лет

п. 198.7
	на бумажном носителе

	1-28
	Журнал регистрации  устных обращений  физических лиц


	
	5 лет

п. 198.7
	на бумажном носителе

	1-29
	Журнал регистрации входящей корреспонденции


	
	5 лет

п. 198.5
	на бумажном носителе

	1-30
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции


	
	5 лет

п.198.5.
	на бумажном носителе

	1-31
	Журнал учета и выдачи печатно-бланочной продукции с изображением государственного герба Республики Казахстан


	
	5 лет 

п. 200.1
	в электронном формате

	1-32
	Согласованная номенклатура дел отдела 
	
	Постоянно

п.185.1
	на бумажном носителе


2. Заместитель начальника отдела предпринимательства

и сельского хозяйства
	1
	2
	3
	4
	5

	2-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам сельского хозяйства и предпринимательства


	
	ДМН

п.1.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	2-02
	Решения, распоряжения акима области, акима района по вопросам сельского хозяйства и предпринимательства


	
	ДМН

п.2.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	2-03
	Поручения акима области, акима района и документы по их исполнению 


	
	Постоянно 

п. 7 
	на бумажном носителе

	2-04
	Должностная инструкция заместителя начальника отдела предпринимательства и сельского хозяйства

Копия 
	
	ДМН
	на бумажном носителе

	2-05
	Документы по вопросам хранения, переработки, заготовки и реализации сельскохозяйственной продукции (письма, информации, справки)


	
	Постоянно

п.466
	на бумажном носителе

	2-06
	Документы по мониторингу и анализу цен и ценообразования на основные продукты питания и дислокации торговых точек (письма, информации, справки)


	
	Постоянно

п. 281
	на бумажном носителе

	2-07
	Документы по вопросам кредитования и субсидирования отраслей сельского хозяйства,  малого и среднего бизнеса (письма, информации, справки)
	
	Постоянно

п. 329
	на бумажном носителе


	1
	2
	3
	4
	5

	2-08
	Документы по оказанию методической, консультативной и практической помощи  руководителям хозяйств, предпринимателям по вопросам развития предпринимательства и сельского хозяйства (письма, информации, справки)

	
	5 лет ЭПК

п. 83


	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	2-09
	Документы по подготовке и проведению сельскохозяйс-твенных ярмарок, выставок, о работе социального магазина (письма, информации, справки)


	
	Постоянно

п.16.1
	на бумажном носителе

	2-10
	Номенклатура дел 
	
	ДЗН

п.185.2


	 не ранее трех лет после передачи дел в архив




3. Главный специалист по экономике и финансовой отрасли

	1
	2
	3
	4
	5

	3-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам экономики и финансирования предпринимательства и сельского хозщяйства


	
	ДМН

п.1.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	3-02
	Поручения акима области,  акима района и документы по их исполнению 


	
	Постоянно 

п. 7 
	на бумажном носителе



	3-03
	Инструкции, методические указания по вопросам экономики и финансирования отрасли


	
	3 года 

п. 21.2


	После замены новыми 

в электронном формате



	3-04
	Должностная инструкция главного специалиста по экономике и финансовой отрасли

Копия 


	
	ДМН
	на бумажном носителе



	3-05
	Переписка по вопросам развития экономики и финансирования сельского хозяйства 


	
	5 лет ЭПК 

п. 27
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	3-06
	Документы  по выполнению Плана мероприятий по реализации Программы  развития территории на 2011-2015 годы (отчеты, информации, справки и др.)


	
	Постоянно

п. 257
	на бумажном носителе

	3-07
	Документы  по вопросам создания новых рабочих мест (отчеты, информации, справки)


	
	5 лет ЭПК

п. 510
	на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	3-08
	Информации, справки по исполнению Плана реализации комплекса мероприятий по устойчивому развитию агропромышленного комплекса Павлодарской области на 2012 год


	
	Постоянно

п. 255.1
	на бумажном носителе

	3-09
	Номенклатура дел 
	
	ДЗН

п.185.2


	на бумажном носителе

 не ранее трех лет после передачи дел в архив




4. Главный специалист по маркетингу, переработке, хранению и

реализации сельскохозяйственной продукции

	1
	2
	3
	4
	5

	4-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам заготовки, переработки, реализации и стабилизации цен на сельскохозяйственную продукцию


	
	ДМН
п. 1.2, 2.2


	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	4-02
	Приказы, протоколы заседания коллегии Министерства сельского хозяйства Республики Казахстан по вопросам заготовки, переработки, реализации и стабилизации цен на сельскохозяйственную продукцию Копии 


	
	ДМН

п. 15.2
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	4-03
	Поручения акима области, акима района и его заместителей, и документы по их исполнению
	
	Постоянно 

п. 6
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	4-04
	Инструкции, методические указания управления по маркетингу, переработке, хранению и реализации сельскохозяйственной продукции
	
	3 года 

п. 21.2


	После замены новыми 

в электронном формате



	4-05
	Должностная инструкция главного специалиста по маркетингу, переработке, хранению и реализации сельскохозяйственной продукции

Копия 
	
	ДМН
	на бумажном носителе



	4-06
	Переписка с управлением сельского хозяйства области по вопросам заготовки, переработки, реализации сельскохозяйственной продукции и стабилизации цен на основные виды продуктов питания


	
	Постоянно 

п. 26
	на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	4-07
	Переписка с предприятиями переработки сельскохозяйственной продукции по внедрению международных стандартов системы менеджмента качества
	
	5 лет ЭПК 

п. 27


	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	4-08
	Документы по вопросу развития предпринимательства (отчеты, информации, справки и др.)
	
	Постоянно

п. 82
	на бумажном носителе



	4-09
	Документы  по ценовой ситуации в торговой сети района (информации, справки, сводки и др.)
	
	Постоянно

п.82
	на бумажном носителе



	4-10
	Документы  по вопросам переработки сельскохозяйственной продукции (отчеты, информации, справки и др.)


	
	Постоянно

п.82
	на бумажном носителе



	4-11
	Документы  по вопросам заготовки и реализации  сельскохозяйственной продукции (отчеты, информации, справки и др.)


	
	Постоянно

п.82
	на бумажном носителе

	4-12
	Документы по вопросу  проведения сельскохозяйственных ярмарок (отчеты, информации, справки и др.)


	
	Постоянно

п. 83
	на бумажном носителе

	4-13
	Сведения по микрокредитованию 

населения района


	
	Постоянно

п. 83


	на бумажном носителе

	4-14
	Номенклатура дел 
	
	ДЗН

п.185.2


	 не ранее трех лет после передачи дел в архив




5. Главный специалист  по  реформам  в отрасли полеводства
	1
	2
	3
	4
	5

	5-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам кредитования и субсидирования отрасли растениеводства
	
	ДМН

п.1.2, 2.2. 
	Относящиеся к деятельности организации - постоянно 

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	5-02
	Постановления акимата области, 

района, решения, распоряжения акима  области, района по агротехническим вопросам 


	
	Постоянно

п.15.1
	Направленные для  сведения - до минования надобности

на бумажном носителе



	5-03
	Поручения акима области, акима района и его заместителей, и документы по их исполнению
	
	Постоянно 

п. 6
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	5-04
	Инструкции, методические указания управления сельского хозяйства области 
	
	3 года 

п. 21.2


	в электронном формате

После замены новыми



	5-05
	Должностная инструкция главного специалиста по реформам в отрасли полеводства

Копия 


	
	ДМН
	на бумажном носителе

	5-06
	Переписка с управлением сельского хозяйства области по агротехническим вопросам 


	
	Постоянно

п.26
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	5-07
	Переписка с сельскохозяйственными предприятиями по семеноводству и сортообновлению


	
	5 лет ЭПК

п. 27


	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	5-08
	Документы по кредитованию и субсидированию сельхозтоваро-производителей направленные в управление сельского хозяйства области (справки, сведения, акты и др.)
	
	Постоянно

п. 329
	на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	5-09
	Годовой статистический отчет по посевам зерновых культур (Ф.№ 4 СХ)


	
	Постоянно

п. 463.2
	на бумажном носителе

	5-10
	Годовой статистический отчет по уборке урожая (Ф.№ 29 СХ)


	
	Постоянно

п. 463.2
	на бумажном носителе

	5-11
	информации и справки и по выполнению агротехнических работ 


	
	Постоянно

п. 82
	на бумажном носителе

	5-12
	Номенклатура дел 
	
	ДМН

п.185.2


	 на бумажном носителе 

не ранее трех лет после передачи дел в архив


6. Главный специалист по реформам в отрасли животноводства
	1
	2
	3
	4
	5

	6-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам кредитования и субсидирования отрасли животноводства


	
	ДМН
п. 2.2


	Относящиеся к деятельности организации – постоянно

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе

	6-02
	Постановления акимата области, района, решения, распоряжения акима области, района  по вопросам животноводства


	
	ДМН

 п. 2.2


	Относящиеся к деятельности организации – постоянно

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе 

	6-03
	Поручения акима области, акима района и его заместителей, и документы по их исполнению
	
	Постоянно 

п. 6
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	6-04
	Инструкции, методические указания управления сельского хозяйства области по вопросам животноводства


	
	3 года 

п. 21.2


	в электронном формате

После замены новыми

	6-05
	Должностная инструкция главного специалиста по реформам в отрасли животноводства

Копия 
	
	ДМН
	на бумажном носителе



	6-06
	Переписка  с управлением  сельского хозяйства по вопросам животноводства


	
	Постоянно

п.26
	на бумажном носителе

	6-07
	Документы по кредитованию и субсидированию (заявки, списки, перечни документов и др.) сельхозтоваропроизводителей


	
	Постоянно

п. 329
	на бумажном носителе

	6-08
	Оперативный  отчет  по животновод-ству (Ф. № 24 СХ) 


	
	ДМН

п. 469
	на бумажном носителе

	6-09
	Номенклатура дел
	
	ДМН

п.185.2


	не ранее трех лет после передачи дел в архив




7. Главный специалист по механизации и технике безопасности

	1
	2
	3
	4
	5

	7-01
	Законы Республики Казахстан, Указы и распоряжения Президента Республики Казахстан, постановления Правительства Республики Казахстан по вопросам механизации и технике безопасности


	
	ДМН

п.1.2, 2.2. 
	Относящиеся к деятельности организации – постоянно

в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	7-02
	Поручения акима области, акима района и его заместителей, и документы по их исполнению
	
	Постоянно 

п. 6
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе



	7-03
	Инструкции, методические указания управления по вопросам механизации и технике безопасности 
	
	3 года 

п. 21.2


	После замены новыми

в электронном формате



	7-04
	Должностная инструкция главного специалиста по механизации и технике безопасности

Копия 


	
	ДМН
	на бумажном носителе



	7-06
	Переписка с управлением сельского хозяйства области,  сельскохозяйственными  предприятиями по вопросам механизации и техники безопасности


	
	Постоянно 

п. 26
	на бумажном носителе

	7-07
	Документы о ходе подготовки  сельскохозяйственной техники к полевым работам, ремонте сельскохозяйственной техники (отчеты, справки,  сведения)


	
	Постоянно 

п. 86
	на бумажном носителе

	7-07
	Документы по приобретению сельскохозяйственной техники, в том числе по лизингу (отчеты, справки,  сведения) 


	
	Постоянно 

п. 82
	При условии проведения проверки 

на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	7-08
	Документы по определению потребности и использования горюче-смазочных материалов (заявки, расчеты, сведения)  


	
	1 год

п. 854
	При условии проведения проверки 

В электронном формате

	7-09
	Годовой отчет по использованию сельскохозяйственной техники  



	
	Постоянно п. 463.2


	на бумажном носителе



	7-10
	Информации, справки по мониторингу реализации инвестиционных проектов


	
	Постоянно

п. 305
	на бумажном носителе



	7-11
	Сведения сельскохозяйственных  предприятий о наличии и состоянии машинно-тракторного парка, оборудования и приспособлений


	
	Постоянно

п. 463.2
	на бумажном носителе

	7-12
	Номенклатура дел 
	
	ДМН

п.185.2


	не ранее трех лет после передачи дел в архив

на бумажном носителе




8. Работа с кадрами
	1
	2
	3
	4
	5

	8-01
	Приказы по основной деятельности

Копии 
	
	До минования надобности


	на бумажном носителе

	8-02
	Приказы по личному составу 
	
	75 лет ЭПК 

п. 12.2
	на бумажном носителе


	8-03
	Приказы по командировкам


	
	5 лет  

п. 12.3


	на бумажном носителе


	8-04
	Инструкции, методические указания, рекомендации по организационно-кадровым вопросам


	
	3 года 

п. 21


	До замены новыми

в электронном формате

	8-05
	Должностные инструкции работников
	
	Постоянно 

п. 79.1


	Индивидуальные работников – 75 лет

на бумажном носителе



	8-06
	Протоколы заседаний комиссии по установлению трудового стажа работников
	
	15 лет

п. 620
	В электронном формате с дублированием на бумажном носителе


	8-07
	Протоколы заседаний аттестационных, квалификационных комиссий 


	
	15 лет ЭПК

п. 635
	на бумажном носителе


	8-08
	Переписка по вопросам подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников


	
	5 лет 

п. 647
	в электронном формате 



	8-09
	Документы о переподготовке и повышении квалификации (переписка, сводки, тесты  и др.)
	
	5 лет ЭПК 

п. 646
	в электронном формате с дублированием на бумажном носителе


	8-10
	Документы о проведении аттестации, установлении квалификации работников (переписка, расчеты, справки и др.)


	
	5 лет 

п. 647
	в электронном формате 



	8-11
	Документы о состоянии и проверке работы с кадрами (справки сведения, сводки и др.)


	
	Постоянно

п. 596
	на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	8-12
	Годовой отчет по кадрам
	
	Постоянно

 п. 320.2
	на бумажном носителе


	8-13
	Личные дела работников
	
	75 лет ЭПК минус возраст работника 

п. 605.4


	на бумажном носителе


	8-14
	Личные карточки работников
	
	75 лет ЭПК минус возраст работника 

п. 606


	на бумажном носителе


	8-15
	Трудовые книжки
	
	До востребования

 п. 608


	на бумажном носителе


	8-16
	Трудовые договоры работников
	
	До востребования

 п. 608


	невостребованные – не менее 50 лет

на бумажном носителе


	8-17
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет 

п. 916


	на бумажном носителе


	8-18
	Списки работников
	
	75 лет 

п. 626.9
	на бумажном носителе


	8-19
	График предоставления отпусков
	
	1 год 

п. 632
	в электронном формате 



	8-20
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет 

п. 533
	в электронном формате 



	8-21
	Акты о несчастных случаях
	
	75 лет ЭПК

п. 580.1
	на бумажном носителе


	8-22
	Журнал учета инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет  

п. 574.2


	на бумажном носителе


	8-23
	Журнал учета выдачи командировочных удостоверений
	
	5 лет  

 п. 634.9


	на бумажном носителе


	8-24
	Книга учета движения трудовых книжек


	
	75 лет

 п. 634.3
	на бумажном носителе

	8-25
	Номенклатура дел 
	
	ДМН

п.185.2
	не ранее трех лет после передачи дел в архив




9. Главный специалист по учету

	1
	2
	3
	4
	5

	9-01
	Приказы по основной деятельности и по личному составу

Копии 


	
	До минования надобности
	на бумажном носителе



	9-02
	Инструкции, методические указания Министерства финансов Республики Казахстан по вопросам исполнения бюджета, ведения бухгалтерского учета и отчетности


	
	ДЗН

п. 355.2
	на бумажном носителе

	9-03
	Положения о премировании работников


	
	Постоянно 

п. 413.1
	после замены новыми

на бумажном носителе



	9-04
	Протоколы заседаний конкурсной комиссии по государственной закупке товаров, работ и услуг


	
	5 лет ЭПК

п. 319
	на бумажном носителе

	9-05
	Переписка с управлением сельского хозяйства области и другими финансовыми органами о финансовом планировании


	
	5 лет 

п. 364
	в электронном формате 



	9-06
	Переписка  с  управлением сельского хозяйства и другими финансовыми органами о сроках предоставления бухгалтерской и финансовой отчетности


	
	5 лет 

п. 364


	в электронном формате 



	9-07
	План закупок товаров, работ и услуг, изменения и дополнения к плану
	
	Постоянно

п. 761
	на бумажном носителе



	9-08
	Годовая смета расходов
	
	Постоянно 

п. 317.1
	Административно-хозяйственных расходов – 5 лет

на бумажном носителе



	9-32
	Штатные расписания 
	
	Постоянно

п. 72.1


	на бумажном носителе



	9-09
	Ежемесячные отчеты об исполнении плана финансирования  на содержание  аппарата отдела


	
	постоянно

п. 326


	на бумажном носителе



	1
	2
	3
	4
	5

	9-10
	Документы о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности (протоколы, отчеты, акты и др.)
	
	5 лет 

п. 404
	на бумажном носителе

При условии проведения ревизии



	9-11
	Документы об инвентаризации (протоколы, инвентарные описи, акты и др.)
	
	5 лет

п. 427
	При условии проведения ревизии 

на бумажном носителе



	9-12
	Документы по выплате пособий, оказанию материальной помощи  (справки, списки работников, заявления и др.)


	
	5 лет

п. 417
	на бумажном носителе



	9-14
	Бухгалтерские документы кассового и мемориального порядка 
	
	5 лет 

п. 366


	на бумажном носителе



	9-15
	Годовой бухгалтерский отчет об использовании бюджета отдела


	
	Постоянно

п. 356.1


	на бумажном носителе



	9-16
	Квартальный бухгалтерский отчет об использовании бюджета отдела
	
	5 лет

п. 356.2


	на бумажном носителе



	9-17
	Годовой отчет по налогам и другим обязательным платежам в бюджет


	
	Постоянно

п. 360
	на бумажном носителе

	9-18
	Отчет о планируемых и проведенных закупках способом конкурса
	
	10 лет ЭПК

п. 779.1


	После истечения срока договора

на бумажном носителе 



	9-19
	Хозяйственные договоры
	
	5 лет

п. 436


	После истечения срока действия договора



	9-20
	Договоры о полной материальной ответственности


	
	5 лет

п. 457
	После увольнения материально-ответственного лица

на бумажном носителе



	1
	2
	3
	4
	5

	9-21
	Расчетно-платежные ведомости по заработной плате работников
	
	5 лет

п. 414
	При отсутствии лицевых счетов – 75 лет



	9-22
	Лицевые счета работников
	
	75 лет ЭПК

п. 415


	на бумажном носителе

	9-23
	Оборотные ведомости


	
	5 лет

п. 366


	на бумажном носителе

	9-24
	Мемориальные ордера


	
	5 лет

п. 366


	на бумажном носителе

	9-25
	Списки работников и счета к оплате по перечислению социальных взносов


	
	75 лет

п. 912


	на бумажном носителе

	9-26
	Списки работников и счета к оплате по перечислению пенсионных взносов


	
	75 лет

п. 910
	на бумажном носителе

	9-27
	Тарификационные списки


	
	75 лет

п. 541


	на бумажном носителе

	9-28
	Бюджетная заявка


	
	5 лет ЭПК

п. 319


	на бумажном носителе

	9-29
	Журнал учета приходных и расходных кассовых документов


	
	5 лет

п. 459.8


	При условии проведения проверки

на бумажном носителе



	9-30
	Журнал учета материальных ценностей, оплаченных за счет средств бюджета


	
	5 лет

п. 459.11


	на бумажном носителе

	9-31
	Журнал регистрации выданных доверенностей


	
	5 лет

п. 459.18
	При условии проведения проверки

на бумажном носителе



	9-33
	Журнал - главная
	
	5 лет
п. 366


	на бумажном носителе

	1
	2
	3
	4
	5

	9-34
	Журнал  регистрации счетов к оплате
	
	5 лет
п. 459.8
	При условии проведения проверки

на бумажном носителе



	9-35
	Журнал регистрации договоров
	
	5 лет ЭПК
п. 459.4
	После истечения срока действия договора



	9-36
	Кассовая книга


	
	5 лет

п. 366


	на бумажном носителе

	9-37
	Номенклатура дел 
	
	ДМН

п.185.2
	не ранее трех лет после передачи дел в архив

на бумажном носителе
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