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ПРЕДИСЛОВИЕ

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований 
дел, имеющихся в делопроизводстве федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Поволжский государственный 
университет сервиса» (далее - ФГБОУ ВО «ПВГУС», ПВГУС, Университет).

При составлении номенклатуры дел на 2024 год для определения сроков хранения были 
использованы:

- Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков хранения (утв. приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 г. 
№ 236 Зарегистрировано в Минюсте России 6 февраля 2020 г. № 57449);

- Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и 
производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения* (утв. приказом 
Федерального архивного агентства от 28 декабря 2021 г. № 142).

- Постановление Правительства РФ от 30.04.2022 г. № 809 «О хранении наркотических 
средств, психотропных веществ и их прекурсоров»**.

Номенклатура дел обновляется не реже одного раза в пять лет; утверждается ежегодно 
на календарный год. Один раз в пять лет номенклатура дел подлежит согласованию с ЭПК РГА 
в г. Самаре. В случае значительного изменения функций и структуры университета 
номенклатура подлежит пересоставлению, согласованию и зтверждению. Утвержденный 
экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в 
раздел номенклатуры отдела информационного обеспечения.

Номенклатура дел на 2024 год составлена в соответствии с внесенными изменениями в 
структуре университета и штатным расписанием.

Названиями разделов сводной номенклатуры дел являются названия структурных 
подразделений, в соответствии с утвержденной структурой университета.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в 
номенклатуру. Индекс состоит из установленного в университете цифрового обозначения 
структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре.

Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 01-02, где 01 - обозначение 
структурного подразделения, 02 - порядковый номер дела по номенклатуре. В номенклатуре 
дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных 
структурных подразделений.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры 

дел определяется степенью важности документов. В начале располагаются заголовки дел, 
вышестоящих организаций, организационно-распорядительную документацию и документы по 
мере значимости.

Графа 3 - количество дел заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указываются - срок хранения дела, номера статей со ссьшкой на перечень 

(типовой, ведомственный).
В графе 5 «Примечание» указываются нахождение подлинников документов, ссылка 

статей по перечню, ведение журналов.
По окончании календарного года в конце номенклатуры дел составляется итоговая 

запись о количестве заведенных дел (томов, частей).
Номенклатура дел на 2024 год составлена в соответствии с Правилами организации, 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 
Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного 
самоуправления и организациях, утвержденных приказом Федерального архивного агентства от 
31.07.2023г. №77.



И ндекс дела Заголовок дела Кол-во
дел

Срок
хранения и 
№ №  статей  
по перечню

Примечание

1 2 3 4 5
01. Руководство университета

01/1. Ученый совет
01/1-01 Положение об ученом совете 

университета. Копия
ДМН Подлинники в деле 

№  14/1-01

01/1-02 Годовой план работы ученого совета 
университета

Постоянн
О

СТ.198
01/1-03 Протоколы заседаний ученого совета и 

документы (доклады, планы, программы, 
отчеты, протоколы счетных комиссий, 
явочные листы и др.)

Постоянн 
0(1) 
ст. 18 в

(1) Присланные для 
сведения -  
Д о минования 
надобности

01/1-04 Документы (бюллетени тайного 
голосования) к протоколам заседаний 
ученого Совета

10 лет 
ст. 485

01/1-05 Протоколы конференции научно­
педагогических работников, 
представителей других категорий 
работников и обучающихся университета

Постоянн
0(1)
СТ.22 а

(1)В  организациях, не
являющихся
источниками
комплектования
государственны х или
муниципальных
архивов -  Д о
ликвидации
организации

01/1-06 Аттестационные дела на присвоение 
ученых званий

50/75 лет
эпк
СТ.445

(1)Виды  документов, 
входящ их в состав  
личных дел  
государственны х и 
муниципальных 
служащ их  
определяется  
законодательством РФ, 
иных работников ~  
локальными 
нормативными актами 
организации

01/1-07 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

01/1-08 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О  передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

01/1-09 Номенклатура дел ученого совета. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4



01/1-10 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08/2-11

01/1-11 Резервный номер
01/2. Ректорат

01/2-01 Положение о ректорате университета. 
Копия

ДЗН Подлинники в деле 
№  14/1-01

01/2-02 Протоколы совещаний ректората и 
документы (справки, отчеты, докладные 
записки и др.) к ним

Постоянно
(3)
ст. 18 е

(3) П о оперативным  
вопросам - 5 лет

01/2-03 Номенклатура дел ректората. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

01/2-04 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08/2-08, 
08/2-09 , 08/2-11

01/2-05 Резервный номер



02. Управление внутреннего контроля
02-01 Положение об управлении. Положения 

его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/2-02

02-02 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

02-03 Документы проверок, ревизий, 
проводимых органами государственного 
контроля (надзора). Копии

ДМН Подлинники в деле 
№  14-13

02-04 Документы (планы, отчеты, служебные 
записки и т.д.) о проведении 
контрольных мероприятий

1 год(1) 
СТ.159

(1)П осле снятия с 
контроля

02-05 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

02-06 Документы (программа внутренних 
аудитов; планы, отчеты, несоответствия, 
уведомления внутренних аудитов; карты 
корректирующих и предупреждающих 
действий) по внутренним аудитам. 
Служебные записки о передачи 
документации по СМК. Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

02-07 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

02-08 Номенклатура дел управления. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

02-09 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08/2-11

02-10 Резервный номер
02/1. Отдел управления качеством

02/1-01 Программа внутренних аудитов 
университета на календарный год

3 года(1) 
СТ.63

(1)П осле истечения  
срока действия  
сертификата; 
протоколы, реш ения - 
постоянно

02/1-02 Планы, отчеты, несоответствия, 
уведомления, протоколы внутренних 
аудитов }шиверситета

3 года(1) 
СТ.63

(1)П осле истечения  
срока действия  
сертификата; 
протоколы, реш ения - 
постоянно

02/1-03 Карты корректирующих и 
предупреждающих действий

3 года 
ст. 194



0 2 /1 -0 4 Документы (служебные записки) о 
передаче докз^ентации

3 года (1 )  
СТ.176

(1) П осле возвращения 
документов. При 
невозвращении -  
протоколы, акты 
включаются в дело  
ф онда -  Постоянно

0 2 /1 -0 5 Документы (заявка, договор, платежные 
документы, протоколы, сертификаты, 
решения и др.) по внешнему контролю 
системы менеджмента качества

3 года (1 )  
СТ.64

(1 ) П осле истечения  
срока действия  
сертификата, 
декларации

0 2 /1 - 0 6 Журнал регистрации карт 
корректирующих и предупреждающих 
действий

5 лет 
СТ.183 ж

Ведется в эл.виде

0 2 /1 -0 7 Информационные карты процессов 
университета

Постоянно
СТ.193

0 2 /1 -0 8 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты о списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

0 2 /1 -0 9 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

0 2 /1 -1 0 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

0 2 /1 -1 1 Резервный номер



03. Бухгалтерия
03-01 И нструктивны е п и сь м а вы ш естоящ их  

орган и зац и й  п о  в оп р осам  бухгал тер ск ого  
у ч ет а (п ер еп и ск а )

5 л ет  Э П К  
СТ.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

0 3 -0 2 У став  ун и в ер си тета . К опия Д М Н Подлинники в деле 
№  14-03

0 3 -0 3 П о л о ж ен и е  о бухгал тер и и . Д о л ж н о стн ы е  
ин стр ук ц и и  сотр удн и к ов . К оп и и

Д З Н Подлинники в делах  
№ №  14/1-01, 14/1-02

0 3 -0 4 П лан ф и н ан сов о-хозя й ств ен н ой  
д ея тел ь н ости

П ост оя н н о  
СТ.243 б

0 3 -0 5 П ер еп и ск а  о  ср ок ах  п р едставл ен и я  
бухгал тер ск ой  и ф и н ан сов ой  о тч етн ости

5 лет  
СТ.289

0 3 -0 6 П ер еп и ск а  с центральны м и, м естн ы м и  
ф и нансовы м и органам и о  ф и н а н со в о ­
х о зя й ст в ен н о й  дея тел ь н ости  (о б  уч ете  
ф о н д ов , О н ал ож ен и и  и взы скании  
ш траф ов, О п р и ем е, сд а ч е , сп и сан и и  
м атериальны х ц ен н о ст ей  и  др уги м  в о п р о ­
сам )

5 лет  
СТ.288

0 3 -0 7 Г одовая  бухгалтерск ая  (ф инан совая )  
отч етн ость  (бухгал тер ск и е балансы , 
отчеты  о  ф и н ан сов ы х р езул ьтатах, 
отчеты  О ц ел ев ом  и сп ол ь зов ан и и  ср едств , 
п р и л ож ен и я  к ним )
Г одовая  бю д ж ет н а я  отч етн ость  (балансы , 
отчеты , поясни тельная зап и ск и )

П ост оя н н о  
СТ.268 а, 
СТ.269 а

0 3 -0 8 Ш татны е р асп и сан и я  и  и зм ен ен и я  к ним  
К оп и и

Д М Н Подлинники в деле  
№  14/1-14

0 3 -0 9 Д ок ум ен ты  у ч ет н о й  поли тики  (приказ об  
у ч етн ой  п ол и ти к е, р абоч и й  план счетов  
бухгал тер ск ого  уч ета , ф орм ы  п ервичн ы х  
уч етн ы х до к у м ен то в , р еги стр ов  
бухгал тер ск ого  учета)

5 лет (1 )  
СТ.267

(1)П осле замены  
новыми

0 3 -1 0 Г одовая  бухгалтерск ая  (ф инан совая )  
отч етн ость  (отчеты  о  ц елевом  
и сп ол ь зов ан и и  ср едств , п р и л ож ен и я  к 
ним )
Г одовая  бю д ж ет н а я  отч етн ость  (балансы , 
отчеты , поясни тельная зап и ск и )

П ост оя н н о  
СТ.268 а, 
СТ.269 а

03-11 А кты  док ум ен тал ь н ы х р еви зи й  
ф и н ан со в о -х о зя й ств ен н о й  дея тел ь н ости  
ун и в ер си тета , док ум ен ты  (справки, 
и н ф ор м ац и и , док л адн ы е зап и ск и ) к ним

5 л ет  (1 )  
СТ.321

(1)П ри условии  
проведения проверки

0 3 -1 2 А кты  проверк и  кассы , п рави льности  
взим ания налогов  и  д р уги е

5 лет  
СТ.321

(1)П ри условии  
проведения проверки

0 3 -1 3 П ер вичны е уч етн ы е докзтиенты  и 
связанны е с  ним и оправдательны е  
док ум ен ты  (касеовы е док ум ен ты  и книги, 
бан к овск и е док ум ен ты , кореш ки  
д ен еж н ы х  чековы х книж ек , ор дер а , 
табел и , авансовы е отчеты , п ер еп и ск а)

5 л ет  (1 )  
СТ.277

(1)П ри условии  
проведения проверки; 
при возникновении  
споров, разногласий  
сохраняются до  
принятия реш ения по 
делу



0 3 -1 4 Д ок ум ен ты  (проток олы  за сед а н и й  
и н в ен тар и зац и он н ы х к ом и сси й , 
и н вен тари зац и он н ы е оп и си , сп и ск и , 
акты, в ед о м о ст и ) о б  и н вентаризации  
активов.

5 л ет  (1 )  
СТ.321

(1)П ри условии  
проведения проверки

0 3 -1 5 Д ок ум ен ты  (к оп и и  отч етов , вы писки из 
п р оток ол ов , зак лю чени я) о  вы плате  
п о с о б и й , листк ов н е т р у д о сп о со б н о ст и  п о  
го су д а р ст в ен н о м у  соц и ал ь н ом у  
стр ахов ан и ю

5 лет  
СТ.298

0 3 -1 6 Д ок ум ен ты  (справки, акты, 
обязательства, п ер еп и ск а) п о  д е б и т о р ­
ск ой  за д о л ж ен н о ст и , н едостач ах , 
растратах, хи щ ен и я х

5 л ет  (1 )  
СТ.266

(1)П ри условии  
погашения 
дебиторской  
задолж енности

0 3 -1 7 Д ок ум ен ты  (проток олы , акты, отчеты ) о  
п ер ео ц ен к е  осн о в н ы х  ф он дов

5 л е т (1 ) (2 )  
СТ.323

(1 ) П осле выбытия 
основных средств и 
нематериальных 
активов
(2) Акты списания  
федерального 
недвижимого  
имущества - постоянно

0 3 -1 8 Д ок ум ен ты  (планы , отчеты , пи сьм а) о  
п р ов ед ен и и  док ум ен тал ь н ы х р ев и зи й  и 
к он т р ол ь н о-р ев и зи он н ой  работы

10 л ет  Э П К  
СТ.141 а

0 3 -1 9 В е д о м о ст и  п ер ео ц ен к и  осн ов н ы х  
средств

5 л ет(1 )  
СТ.321

(1)П ри условии  
проведения проверки

0 3 -2 0 Л ицевы е сч ета  п р о ф ессо р ск о -  
п р еп одав ател ьск ого  состав а  и  с о т р у д ­
ников

5 0 /7 5  лет
Э П К
СТ.296

03-21 В ы писки  и з л и ц евы х сч етов , п р и л ож ен и я  
к вы пискам  и з лицевы х сч етов , отчеты  о  
со сто я н и и  лиц евы х сч етов  с 
п р и л ож ен и ем  п л атеж н ы х док ум ен тов

5 лет  
СТ.250

0 3 -2 2 Р асчетны е (р асчетн о-п л атеж н ы е)  
в ед о м о ст и

6  л ет(1 )  
СТ.295

(1)П ри отсутствии  
лицевых счетов-50/75  
лет

0 3 -2 3 И нвентарн ы е карточки и  книги уч ета  
осн о в н ы х  средств

5 л ет  (1 )  
СТ.276

(1)П ри условии  
проведения проверки

0 3 -2 4 Д о в ер ен н о ст и  н а  п о л у ч ен и е  д ен еж н ы х  
су м м  и товарн о-м атери альн ы х ц ен н о ст ей

5 л ет  (1 )
СТ.36

(1)П осле истечения  
срока действия  
доверенности или ее  
отзыва

0 3 -2 5 Л истк и н ет р у д о сп о со б н о ст и 5 лет  
СТ.618

0 3 -2 6 И сп ол н и тел ьн ы е листы 5 л ет (1 )  
СТ.299

(1)П осле исполнения

0 3 -2 7 Р егистры  бухгал тер ск ого  (б ю д ж ет н о г о )  
у ч ет а  (главная книга)

5 л ет  (1 )  
СТ.276

(1 ) При условии  
проведения проверки



03-28 Регистры бухгалтерского (бюджетного) 
учета (журналы-ордера, мемориальные 
ордера, журналы операций по счетам, 
оборотные ведомости, накопительные 
ведомости, разработочные таблицы, 
реестры, журналы регистрации счетов, 
кассовых ордеров, доверенностей, 
платежных поручений и др.)

5 лет (1) 
СТ.276

1) При условии  
проведения проверки

03-29 Отчеты о выполнении договоров 
(соглашений) о предоставлении грантов, 
субсидий

5 лет ЭПК 
ст. 262

03-30 Договоры гражданско-правового 
характера о выполнении работ, оказании 
услуг физическими лицами, акты сдачи- 
приемки выполненных работ, оказанных 
услуг

50/75 лет 
СТ.301

03-31 Государственные, муниципальные 
контракты на закупку товаров, работ, 
услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд

5 лет ЭПК 
(1)
СТ.224

(1)П осле истечения  
срока действия 
контракта, соглашения

03-32 Контракты (договоры) о закупках 
отдельными видами юридических лиц

5 лет ЭПК 
(1)
СТ.225

(1) П осле истечения  
срока действия  
контракта (договора), 
прекращения 
обязательств по  
контракту (договору)

03-33 Расчеты по страховым взносам 50/75 лет 
СТ.308 а

03-34 Счета-фактуры 5 лет
СТ.317

03-35 Справки О доходах, расходах, об 
имуществе и обязательствах 
имущественного характера

50/75 лет 
ст. 467

03-36 Журналы, базы данных учета 
(вспомогательные и контрольные книги, 
журналы, кассовые книги, оборотные 
ведомости

5 лет 
ст.292в

03-37 Журналы, базы данных учета (журналы 
регистрации исполнительных листов)

5 лет 
ст.292з

03-38 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№  08/1-06

03-39 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
о передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ №  02/1-01 , 02 /1-02 , 
02/1-03; 02/1-04; 02/1- 
07



10

03-40 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств

5 лет (1)(2) 
СТ.518, 323

(1 ) П осле выбытия 
основных средств и 
нематериальных 
активов
(2) Акты списания  
федерального 
недвижимого  
имущ ества - постоянно

03-41 Номенклатура дел бухгалтерии. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

03-42 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2 -10 , 08/2- 
11

03-43 Резервный номер
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04. Центр по связям с общественностью
0 4 -0 1 Положение о центре. Должностные инст­

рукции сотрудников. Копии
дзн Подлинники в деле 

№  14/1-01,14/1-02

0 4 -0 2 Годовой план работы центра 

Г одовой отчет о работе центра

1 год (1 )  
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

0 4 -0 3 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

0 4 -0 4 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

0 4 -0 5 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

0 4 -0 6 Номенклатура дел центра. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

0 4 -0 7 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2 -04 , 08/2-08, 
08/2-09 , 08/2-11

0 4 -0 8 Резервный номер
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05. Упоавление по работе с абитуриентами
05-01 Положение об управлении. Положения 

его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Положение о приемной комиссии. Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01, 14/1-02

05-02 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год (1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

05-03 Инструктивные письма вышестоящих 
организаций. Ответы вышестоящим 
организациям на запросы

5 лет ЭПК 
СТ.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

05-04 Нормативно-регламентирующие 
документы по работе приемной комиссии 
(правила, положения, перечни, 
программы, порядок). Копии

ДЗН Подлинники в деле  
№ 0 8 /1 -0 6

05-05 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

05-06 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

05-07 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

05-08 Номенклатура дел управления. Копия дмн Подлинники в деле 
№  08/1-04

05-09 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2 -0 9 ,0 8 /2 -1 1

05-10 Резервный номер
05/1. Отдел профориентации и предпрофессиональной подготовки

05/1-01 Документы (программы) по учебно­
методическому обеспечению

5 лет 
СТ.477 а

05/1-02 Договоры с учебными заведениями, 
обучающимися и родителями

5 лет 
ЭПК(2)
СТ.11

(2)П осле истечения  
срока действия  
договора

05/1-03 Приказы ректора, проректоров по 
личному составу слушателей 
довузовской подготовки

50/75 лет 
ЭПК 
СТ.434 а
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05/1-04 Журнал регистрации договоров с 
учебными заведениями, обучающимися и 
родителями

5 лет 
ст. 182 е

05/1-05 Журнал регистрации приказов по 
личному составу слушателей 
довузовской подготовки

50/75 лет
эпк
СТ.182 6

05/1-06 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О  передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

05/1-07 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О  списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

05/1-08 Номенклатура дел отдела. Копия. ДМН Подлинник в деле 
№ 0 8 /1 -0 4

05/1-09 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2 -08 , 
0 8 /2 -0 9 ,0 8 /2 -1 1

05/1-10 Резервный номер
05/2. Отдел организации приема

05/2-01 Протоколы заседаний приемной 
комиссии о допуске к вступительным 
испытаниям, конкурсу и зачислении 
абитуриентов в университет

10 лет 
СТ.485

05/2-02 Протоколы заседаний апелляционной 
комиссии

10 лет 
СТ.485

05/2-03 Экзаменационные ведомости 
абитуриентов, поступающих в 
университет

5 лет 
СТ.487

05/2-04 Подлинные личные документы 
(дипломы, аттестаты, удостоверения, 
свидетельства и др.)

До
востребова
ния
СТ.449

Не востребованные - 
хранятся 50/75 лет

05/2-05 Акты передачи личных дел 
абитуриентов, зачисленных в 
университет. Копии

ДМН Подлинники в деле 
№  07/1-06

05/2-06 Журналы регистрации документов 
абитуриентов, поступающих в 
университет

3 года 
СТ.183 а

Ведутся в Э Л . виде
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05/2-07 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи докз^иентации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

ДМН Подлинник в делах  
Хо№ 02/1-01 , 02 /1-02 , 
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

05/2-08 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

05/2-09 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

05/2-10 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08/2-11

05/2-11 Резервный номер
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06. Управление образовательных программ
06-01 Положение об управлении. Положения 

его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01, 14/1-02

06-02 Основные профессиональные 
образовательные программы (включая 
учебные планы, календарные учебные 
графики, рабочие программы учебных 
предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
рабочие программы воспитания, 
календарные планы воспитательной 
работы и др.)

5 лет 
ст. 478

Размещены на сайте 
вуза в разделе 
«Сведения об  
образовательной  
организации» - 
«Образование»

06-03 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно

06-04 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле  
№ 0 8 /1 -0 6

06-05 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О  передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

06-06 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в деле  
№  03-40

06-07 Номенклатура дел управления. Копия дмн Подлинники в деле 
№  08/1-04

06-08 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

06-09 Резервный номер
06/1. Отдел проектирования образовательных программ

06/1-01 План выпуска учебных изданий и 
методических материалов на 
календарный год

1 год(1) 
СТ.202

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно

06/1-02 План разработки рабочих программ 
дисциплин (модулей)

1 год(1) 
СТ.202

Ведется в эл. виде 
1)При отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно
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06/1-03 Годовой план учебно-методического 
совета

Отчет О работе совета

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

06/1-04 Рабочие программы дисциплин 
(модулей), методические материалы по 
образовательным программам

5 лет 
СТ.480

В едется в эл. виде

06/1-05 Протоколы заседаний учебно­
методического совета

5 лет ЭПК 
СТ.49 а

06/1-06 Документы (протоколы, программы) 
учебно-методических конференций и 
семинаров

5 лет ЭПК 
СТ.49 а

06/1-07 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

06/1-08 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в деле  
№  03-40

06/1-09 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

06/1-10 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08/2-11

06/1-11 Резервный номер
06/2. Учебный отдел

06/2-01 Отчеты (ведомости) Высших школ, 
кафедр О выполнении педагогической 
нагрузки

1 год(1) 
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

06/2-02 Расписание учебных занятий и 
промежуточных аттестаций.
Расписание и график работы 
экзаменационной комиссии по приему 
государственного экзамена. Расписание 
и график работы ГЭК по защите ВКР

1 год 
СТ.495

Ведется в эл. виде
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06/2-03 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

06/2-04 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в деле 
№  03-40

06/2-05 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

06/2-06 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

06/2-07 Резервный номер
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07. Управление по сопровождению обучающихся «Единый деканат»
07-01 Положение об управлении. Положения 

его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

07-02 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

07-03 Протоколы заседаний аттестационной 
комиссии О переводах, восстановлениях

10 лет 
СТ.485

07-04 Протоколы заседаний комиссии о 
переходе с платного обучения на 
бесплатное

10 лет 
СТ.485

07-05 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

07-06 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

07-07 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств, 
получение бланков строгой отчетности. 
Акты на списание бланков строгой 
отчетности. Акты о списании 
материальных запасов, основных средств. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ № 0 3 -1 4 , 03-17, 03-40

07-08 Номенклатура дел управления. Копия дмн Подлинник в деле 
№ 0 8 /1 -0 4

07-09 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

07-10 Резервный номер
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07/1. Отдел учета движения контингента обучающихся
07/1-01 Личные дела обучающихся (1) 50/75 лет

эпк
СТ.445

(1)Виды  документов, 
входящ их в состав  
личных дел  
государственны х и 
муниципальных 
служащ их 
определяются  
законодательством РФ, 
иных работников -  
локальными 
нормативными актами 
организации

07/1-02 Договоры с предприятиями, 
организациями и учреждениями о 
практической подготовке обучающихся

5 лет (1) 
ст. 492

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

07/1-03 График прохождения практики на 
учебный год

5 лет 
СТ.497

07/1-04 Приказы ректора университета по 
личному составу обучающихся

50 /75 лет
ЭПК
ст.434а

07/1-05 Акты О приеме личных дел поступивших 
обучающихся

3 года 
ст. 162

07/1-06 Книга регистрации вьщанных документов 
об образовании и о квалификации (ВО)

50 лет 
СТ.489

07/1-07 Книга регистрации выданных документов 
об образовании и о квалификации (СПО)

50 лет 
СТ.489

07/1-08 Книга регистрации приказов по личному 
составу обучающихся

50/75 лет 
ЭПК 
ст. 182 б

07/1-09 Книга регистрации вьщанных дубликатов 
документов об образовании и о 
квалификации

50 лет 
СТ.489

07/1-10 Журнал регистрации договоров с 
предприятиями, организациями и 
учреждениями на проведение практики 
обучающихся

5 лет 
СТ.292 е

07/1-11 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
вн}пгренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04
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07/1-12 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств, 
получение бланков строгой отчетности. 
Акты на списание бланков строгой 
отчетности. Акты о списании ма­
териальных запасов, основных средств. 
Акты передачи приложений к диплому. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ № 0 3 -1 4 , 03-17 , 03-40

07/1-13 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле  
№  08/1-04

07/1-14 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2 -10 , 08/2- 
11

07/1-15 Резервный номер
07/2. Отдел сопровождения учебного процесса

07/2-01 Зачетные и экзаменационные ведомости 5 лет 
СТ.487

07/2-02 Распоряжения начальника управления 5 лет 
СТ.19 б

07/2-03 Журнал регистрации вьщачи 
студенческих билетов и дубликатов 
студенческих билетов

5 лет 
СТ.329 б

07/2-04 Журнал регистрации вьщачи справок- 
вызовов

5 лет 
ет.329 б

07/2-05 Журнал регистрации текущих 
представлений

1 год 
СТ.494

Рекомендовано вести в 
Э Л . виде

07/2-06 Журнал регистрации представлений на 
зачет результатов пройденного обучения 
и перевод на индивидуальный учебный 
план

5 лет 
СТ.329 б

В едется в эл. виде

07/2-07 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

07/2-08 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств, 
получение бланков строгой отчетности. 
Акты на списание бланков етрогой 
отчетности. Акты о списании 
материальных запасов, основных средств. 
Акты передачи приложений к диплому в 
Отдел учета движения контингента 
обучающихся. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ № 0 3 -1 4 , 03-17 ,03-40

07/2-09 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле  
№  08/1-04
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0 7 /2 - 1 0 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2 -09 , 08 /2 -10 , 08/2- 
11

0 7 /2 -1 1 Резервный номер
07/3. Центр карьеры

0 7 /4 -0 1 Данные о трудоустройстве выпускников 5 лет ЭПК
СТ.214

Ведется в электронном  
виде

0 7 /4 -0 2 Договоры и соглашения с 
предприятиями, организациями и 
учреждениями о сотрудничестве

5 лет (1 )  
СТ.492

(1 ) П о истечении срока 
действия договора

0 7 /4 -0 3 Журнал регистрации договоров, 
соглашений с предприятиями, 
организациями и учреждениями о 
сотрудничестве

5 лет 
СТ.292 е

Ведется в электронном  
виде

0 7 /3 - 0 4 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

0 7 /4 -0 5 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

0 7 /4 - 0 6 Номенклатура дел центра. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

0 7 /4 - 0 7 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2 -10 , 08/2- 
11

0 7 /4 -0 8 Резервный номер



22

08. Управление цифровой трансформации
(Отдел развития цифровой инфраструктуры, Отдел цифровизации информационной среды,

Сектор технического обеспечения)
0 8 - 0 1 Положение об управлении. Положения 

его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

0 8 - 0 2 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 г о д (1 )  
СТ.202

1 г о д (1 )
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

0 8 - 0 3 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле  
№  08/1-06

0 8 -0 4 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

0 8 -0 5 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

0 8 -0 6 Номенклатура дел отдела. Копия дмн Подлинники в деле 
№  08/1-04

0 8 -0 7 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2 -09 , 08/2-11

0 8 -0 8 Резервный номер
08/1. Отдел информационного обеспечения

0 8 /1 - 0 1 Инструктивные письма вышестоящих 
организаций (входящая электронная 
корреспонденция) (1)

5 лет ЭПК 
СТ.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

0 8 /1 -0 2 Устав университета. Дополнения и 
изменения. Правоустанавливающие 
документы Минобрнауки России.

ДМН Подлинник в деле 
№  14-03

0 8 /1 -0 3 Лицензия на право ведения 
образовательной деятельности с 
приложениями.
Свидетельство о государственной 
аккредитации университета с 
приложениями. Копии

ДМН Подлинник в делах  
№  14-05, 14-07
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08/1-04 Сводная номенклатура дел вуза Постоянно
(1)
СТ.157

(1)Структурных  
подразделений -  3 года

08/1-05 Инструктивные письма вышестоящих 
организаций ДСП (входящая и 
исходящая корреспонденция). (1)

5 лет ЭПК
СТ.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

08/1-06 Приказы ректора, проректоров 
университета по основной деятельности

Постоянно
(1)(2)
СТ.19 а

(1 ) Присланные для 
сведения -  до  
минования надобности
(2 ) В  организациях, не 
являющихся 
источниками  
комплектования 
государственные или 
муниципальных 
архивов- Д о  
ликвидации 
организации

08/1-07 Положение об отделе, архиве. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

08/1-08 Распоряжения проректоров университета 5 лет 
СТ.19 б

08/1-09 Годовой план работы отдела, архива 

Г одовой отчет о работе отдела, архива

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

08/1-10 Журнал вьщачи печатей и штампов 
университета

До
ликвидаци
и
организаци
и
ст. 163

08/1-11 Журнал регистрации входящей и 
исходящей корреспонденции ДСП

5 лет 
ст. 182 г

08/1-12 Журнал регистрации распоряжений 
проректоров университета

Постоянно 
ст. 182а

Ведется в эл. виде, 
хранится на бумажном  
н оси т ел е(1)

08/1-13 Переписка с предприятиями и 
организациями по научным, учебным и 
производственным вопросам (исходящая 
корреспонденция) (1)

5 лет ЭПК 
CT.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

08/1-14 Переписка с предприятиями и 
организациями по научным, учебным и 
производственным вопросам (входящая 
корреспонденция)(1)

5 лет ЭПК 
СТ.70

Не указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

08/1-15 Журнал регистрации приказов ректора 
университета по основной деятельности

Постоянно 
ст. 182а

Ведется в эл. виде, 
хранится на бумажном  
н оси т ел е(1)

08/1-16 Журнал регистрации входящей 
электронной корреспонденции

5 лет 
СТ.182 г

08/1-17 Журнал регистрации исходящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 182 г
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08/1-18 Журнал регистрации входящей 
корреспонденции

5 лет 
ст. 182 г

08/1-19 Журнал регистрации локальных актов 
университета в системе менеджмента 
качества

5 лет 
СТ.183 ж

Ведется в эл.виде

08/1-20 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

08/1-21 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

08/1-22 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинники в деле  
№  08/1-04

08/1-23 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08/2-11

08/1-24 Резервный номер
08/2. Архив

08/2-01 Протоколы заседания экспертной 
комиссии

Постоянно
(1)
ст. 18 д

(1)Присланные для 
сведения -  до  
минования надобности

08/2-02 Личные дела уволенных работников и 
совместителей

50/75 лет 
СТ.445

08/2-03 Личные дела студентов, аспирантов, 
магистрантов и слушателей по ДПП 
(отчисленные и окончившие)

50/75 лет 
СТ.445

08/2-04 Дело фонда (исторические справки к 
фондам, акты проверки наличия и 
состояния документов, акты о вьщелении 
документов к уничтожению, о 
недостатках и неисправимых 
повреждениях документов)

Постоянно
(1)(2)
СТ.170

(1 ) В государственные, 
муниципальные архивы  
передаются при 
ликвидации 
организации
(2) Акты об  утрате и 
неисправимых 
повреждениях, 
составленные на 
документы временного  
(до  10 лет) срока 
хранения -  5 лет после 
утверждения описей  
дел постоянного  
хранения

08/2-05 Паспорт архива Постоянно
(1)
СТ.171

(1 )В  государственные, 
муниципальные архивы  
передаются при 
ликвидации 
организации
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0 8 /2 -0 6 П одл и н н ы е док ум ен ты  (ди п л ом ы , 
аттестаты , у д о ст о в ер ен и я , св и детел ьства  
и д р .)  аби тур и ен тов , н е  п о ст уп и в ш и х в 
ун и в ер си т ет

До
в остр ебов а
ния
СТ.449

Н е востребованные -  
50/75 лет

0 8 /2 -0 7 Д ок ум ен ты  (заявления, зап р осы  
ор ган и зац и й , граж дан) о  вы даче  
архивн ы х справок

5 лет  
СТ.178

В едется в эл.виде

0 8 /2 -0 8 О п и си  д ел  п ост о я н н о го  хр ан ен и я  (1 ) П ост оя н н о

(2)
ст. 172 а

(1 ) Структурных 
подразделений -  3 года  
после утверждения  
(согласования) описей
(2) Н еутвержденные, 
несогласованные — 
ДМ Н

0 8 /2 -0 9 О п и си  д ел  п о  л и ч н ом у состав у  
р аботн и к ов  (1 )

50  л ет  (2) 
СТ.172 6

(1 )Структурных 
подразделений -  3 года 
после утверждения  
(согласования) описей  
(2 ) Н еутвержденные, 
несогласованные -  
ДМ Н

0 8 /2 -1 0 О п и си  л ичны х д ел  обучаю ш ;ихся, 
ок он ч и в ш и х и  отч и сл ен н ы х из  
ун и в ер си т ет а  (1 )

50  л ет  (2 )  
СТ.172 б

(1 ) Структурных 
подразделений -  3 года  
после утверждения  
(согласования) описей
(2 ) Неутвержденные, 
несогласованные -  
ДМ Н

0 8 /2 -1 1 О п и си  д е л  в р ем ен н ого  хр ан ен и я  (свы ш е  
10 л е т ) (1 )

3 г о д  (3 )  
ст. 172 в

(1)Структурных  
подразделений -  3 года  
после утверждения  
(согласования) описей  
(3) П осле уничтожения  
дел

0 8 /2 -1 2 О п и си  д ел  в р ем ен н ого  срок а хр ан ен и я  в 
архи ве м ен ь ш е 10 лет

3 го д а  (3 )  
СТ.172 в

(З)П осле уничтожения  
дел

0 8 /2 -1 3 О п и си  на картотеку р аботн и к ов  
ун и в ер си т ет а

П остоя н н о  
СТ.172 а

0 8 /2 -1 4 О п и си  науч н о  -  техн и ч еск ой  
док ум ен тац и и

П ост оя н н о  
СТ.172 а

0 8 /2 -1 5 В ы п уск н ы е квалиф икационны е работы 5 лет  
СТ.591

0 8 /2 -1 6 С водны й акт о б  у н и ч т ож ен и и  д ел  
в р ем ен н ого  ср ок а  хран ен и я

П ост оя н н о

(1 )(2 )
СТ.170

(1 ) В  государственные, 
муниципальные архивы 
передаю тся при 
ликвидации 
организации
(2) Акты об  утрате и 
неисправимых  
повреждениях, 
составленные на 
документы временного  
(до  10 лет) срока 
хранения -  5 лет после 
утверждения описей  
дел постоянного  
хранения

0 8 /2 -1 7 Ж урн ал  у ч ет а  вы дачи до к у м ен т о в  из  
архива во в р ем ен н ое  п ол ь зов ан и е

3 го д а  (2 )  
СТ.183 д

(2) П осле возвращения 
всех дел
Ведется в эл.виде
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08/2-18 Журнал регистрации вьщачи архивных 
справок

5 лет 
ст. 177

Ведется в эл.виде

08/2-19 Г рафик сдачи дел в архив университета 3 года
СТ.218

08/2-20 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

08/2-21 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

ОШ-22 Номенклатура дела архива. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

08/2-23 Резервный номер
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09. Центр дополнительного образования
(Отдел сопровождения дополнительных образовательных программ)

09-01 Положение о центре. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

09-02 Годовой план работы центра 

Г одовой отчет о работе центра

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

09-03 Документы (программы, расписания и 
др.) по дополнительным 
образовательным программам

5 лет
ст.477а
СТ.478

09-04 Протоколы заседаний итоговых 
аттестационных комиссий по ДПП

10 лет 
ст. 485

09-05 Приказы ректора университета по ДОП 50/75 лет
эпк
ст.434а

09-06 Личные дела слушателей по 
дополнительным профессиональным 
программам профессиональной 
переподготовки (1)

50 /75 лет
ЭПК
СТ.445

(1)В иды  документов, 
входящ их в состав  
личных дел  
государственны х и 
муниципальных 
служащ их 
определяются  
законодательством РФ, 
иных работников -  
локальными 
нормативными актами 
организации

09-07 Личные дела слушателей по 
дополнительным профессиональным 
программам повышения квалификации, 
ДООЩ1)

3 года 
(По
положению
)

(1)Виды  документов, 
входящ их в состав  
личных дел  
государственны х и 
муниципальных 
служащ их 
определяются  
законодательством РФ, 
иных работников -  
локальными 
нормативными актами 
организации

09-08 Зачетные и экзаменационные ведомости 
по ДПП

5 лет 
СТ.487

09-09 Договоры О сотрудничестве с 
юридическими лицами

5 лет (1) 
СТ.492

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

09-10 Журнал регистрации приказов ректора 
университета по ДОП

50/75 лет 
СТ.182 6

09-11 Журнал регистрации договоров об 
образовании по ДПП, ДООП

5 лет 
СТ.292 е

В едение и хранение в 
Э Л . виде
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09-12 Журнал регистрации договоров о 
сотрудничестве

5 лет 
СТ.292 е

В едение и хранение в  

Э Л . виде

09-13 Журнал регистрации вьщаваемых 
сертификатов, удостоверений и дипломов

50 лет 
СТ.489

09-14 Журнал регистрации зачетных и 
экзаменационных ведомостей по ДПП

1 год 
СТ.494

В едение и хранение в 
Э Л . виде

09-15 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№  08/1-06

09-16 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

09-17 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

09-18 Номенклатура дел центра. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

09-19 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2-10 , 08/2-  
11

09-20 Резервный номер
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10. Научная библиотека
10-01 Положения О  научной библиотеке. 

Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

10-02 Годовой план работы научной 
библиотеки

Г одовой отчет о работе научной 
библиотеки

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1) 
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

10-03 Программы развития научной 
библиотеки

5 лет 
ст. 192

10-04 Акты О  приеме документов в 
библиотечный фонд

3 года 
ст. 362

П осле проверки 
библиотечного фонда

10-05 Акты списания книг библиотечного 
фонда

5 лет(1)(2) 
ст. 365

(1 ) П осле следую щ ей  
проверки
(2) Для включенных в 

национальный библио­
течный фонд  
комплектуемых на 
основе системы  
обязательного 
экземпляра и книжных 
памятников - 
постоянно

10-06 Инвентарные книги До ликви­
дации 
библиотеки 
СТ.366

10-07 Книги суммарного учета библиотечного 
фонда

До ликви­
дации 
библиотеки 
СТ.366

10-08 Журнал учета книг, принятых от 
читателей взамен утерянных

5 лет 
ст. 329 б

10-09 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле  
№ 0 8 /1 -0 6

10-10 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

10-11 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О  списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

10-12 Номенклатура дел научной библиотеки. 
Копия

дмн Подлинник в деле 
№  08/1-04



10-13 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08/2-08, 
08/2-09 , 08/2-11

10-14 Резервный номер
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11. Центр развития проектной деятельности «Стартап-студия»
11-01 Положение о центре. Должностные 

инструкции сотрудников. Копии
ДЗН Подлинники в делах  

№ №  14/1-01 ,14 /1-02

11-02 Годовой план работы центра 

Г одовой отчет о работе центра

1 год(1) 
CT.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

11-03 Документы (положение, заявления) 
подготовки и защиты выпускной 
квалификационной работы в виде 
стартапа

5 лет 
СТ.487

11-04 Документы (извещения о конкурсах, 
заявки на участие в конкурсах, 
протоколы, уведомления, договоры 
(соглашения), заключения, отчеты) о 
проведении конкурсов на право 
получения грантов, субсидий

5 лет ЭПК 
ст. 231

11-05 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

11-06 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

11-07 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты о списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

11-08 Номенклатура дел центра. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

11-09 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

11-10 Резервный номер
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12. Управление научных исследований
(Центр развития публикационной активности)

12-01 Положение об управлении. Положения 
его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

12-02 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

12-03 Переписка с предприятиями и 
организациями по организационным и 
производственным вопросам

5 лет ЭПК
*
СТ.32

12-04 Программы научно-исследовательской 
деятельности (1)

Постоянно
*
СТ.1 а

(1 )3а исключением  
проектов тематики 
научно-
исследовательских  
работ (далее НИР), 
включенных в Единую  
государственную  
информационную  
систему учета (далее 
ЕГИСУ)

12-05 Программы развития и планы работы 
научных лабораторий

5 лет ЭПК* 
(1) СТ.13 а

(1)Планы работы  
учены х советов и НТС  
- постоянно

12-06 Договоры О  научном сотрудничестве с 
учреждениями и организациями

15 лет 
ЭПК(1)* 
ст. 18 б

(1)П осле истечения  
срока действия д о ­
говора, контракта; 
после прекращения 
обязательств по 
договору, контракту

12-07 Планы издания научных трудов 5 лет 
ЭПК(1)* 
СТ.13 а

(1) План работы  
учены х советов и НТС  
- постоянно

12-08 Документы (планы, отчеты, протоколы, 
выписки из протоколов) научно-техниче­
ских советов

5 лет ЭПК 
(1)*
СТ.13 а

(1 ) План работы  
учены х советов и НТС  
- постоянно

12-09 Отчет О  научной деятельности 
университета

Постоянно
*
СТ.31

12-10 Документы (положение, план работы, 
отчет О работе) студенческого научного 
общества

5 лет ЭПК 
(1)*
СТ.13 а

(1) План работы  
учены х советов и НТС  
- постоянно

12-11 Документы (положение, программа 
развития, план работы, отчет о работе) 
совета молодых ученых

5 лет ЭПК 
(1)*
СТ.13 а

(1) План работы  
учены х советов и НТС  
- постоянно

12-12 Документы (заявления, индивидуальные 
планы) по подготовке научных и научно­
педагогических кадров в аспирантуре

1 год 
СТ.203

12-13 Протоколы о сдаче кандидатских 
минимумов

10 лет * 
СТ.72
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12-14 Индивидуальные планы аспирантов на 
учебный год

5 лет ЭПК* 
СТ.69

12-15 Охранные документы (патенты, 
авторские свидетельства/свидетельства)

Постоянно
(1Г

(1 )П о
аннулированным- До  
минования надобности

12-16 Журнал регистрации договоров о 
научном сотрудничестве с учреждениями 
и организациями

5 лет 
ст.292е

12-17 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

12-18 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
о передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

12-19 Накладные (требования), накладные на 
внутреннее перемещение объектов 
основных средств. Акты о списании ма­
териальных запасов, основных средств. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

12-20 Номенклатура дел управления. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

12-21 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

12-22 Резервный номер
12/1. Отдел планирования и мониторинга научной и инновационной деятельности

12/1-01 Планы научно-исследовательской 
деятельности

5 лет 
ЭПК(1)* 
СТ.13 а

(1 ) План работы  
учены х советов и НТС  
- постоянно

12/1-02 Договоры с учреждениями, 
организациями и предприятиями на 
выполнение наз^но-исследовательских 
работ и документы к ним

15 лет 
ЭПК(1)* 
ст. 186

П осле истечения срока 
действия договора, 
после прекращения 
обязательств по 
договору

12/1-03 Документы научно-исследовательских 
конференций (протоколы, программы и 
ДР.)

6 лет ЭПК* 
СТ.20

12/1-04 Документы (дипломы, награды, 
протоколы) Высших школ, кафедр и 
научных студенческих обществ по 
научно-исследовательской работе 
студентов. При отсутствии оригиналов -  
копии

ДМН* 
СТ.29 б

12/1-05 Отчеты Высших школ, кафедр по научно- 
исследовательской деятельности

Постоянно
*
ст.25а
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12/1-06 Отчеты О научно-исследовательских 
работах

Постоянно
*
ст.25а

12/1-07 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внзоренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

12/1-08 Накладные (требования), накладные на 
внутреннее перемещение объектов 
основных средств. Акты о списании ма­
териальных запасов, основных средств. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

12/1-09 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

12/1-10 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2 -04 , 08 /2-08 , 
08/2 -09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

12/1-11 Резервный номер
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13. Издательско-полиграфический центр
13-01 Положение о центре. Должностные 

инструкции сотрудников. Копии
дзн Подлинники в делах  

№ №  14/1-01,14/1-02

13-02 Годовой план работы центра 

Г одовой отчет о работе центра

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х 1шанов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

13-03 План выпуска изданий 1 год(1) 
СТ.202

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно

13-04 Переписка со структурными 
подразделениями (заявки на издательско- 
полиграфическую деятельность)

3 года 
СТ.229

13-05 Отчеты в Российскую книжную палату о 
присвоении ISBN (международный 
стандартный номер книги)

5 лет ЭПК
СТ.214

Ведется в эл.виде

13-06 Документы (авторские рукописи, 
заключения, аннотации, рецензии, 
переписка с автором о работе над 
рукописью) по изданию рукописей

3 года 
СТ.362

13-07 Реестры рассьшки обязательных 
экземпляров

1 год 
ст. 183 б

13-08 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

13-09 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректируюгцих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ №  02/1-01 , 02 /1-02 , 
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

13-10 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

13-11 Номенклатура дел центра. Копии дмн Подлинник в деле 
№  08/1-04

13-12 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2 -09 , 08/2-11

13-13 Резервный номер
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14. Управление правового обеспечения и кадровой политики
(Сектор правового обеспечения. Сектор закупочной деятельности)

14-01 Положение об управлении. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01 ,14 /1-02

14-02 Переписка о вьшолнении предписаний, 
представлений, предупреждений, 
предостережений, заключений органов 
гос. контроля (надзора), органов 
муниципального контроля

5 лет 
СТ.150

14-03 Устав университета Постоянно 
ст. 28

14-04 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

( 1 )При отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

14-05 Лицензия на право ведения 
образовательной деятельности. 
Приложения к лицензии

5 лет (1) 
СТ.55

(1) П осле прекращения 
действия лицензии

14-06 Свидетельство о государственной 
регистрации университета

До
ликвидации 
организаци 
и СТ.61

14-07 Свидетельство о государственной 
аккредитации университета с 
приложениями

До
ликвидации
организаци
и СТ.61

14-08 Свидетельство о постановке на учет в 
налоговых органах, уведомления о 
снятии с учета

ДМН
СТ.24

14-09 Документы (договоры, акты, сведения) о 
реорганизации вуза

Постоянно
СТ.26

14-10 Коллективный договор университета Постоянно
(1)
ст. 386

(1)Присланные для 
сведения -  Д о  
минования надобности

14-11 Переписка (инструктивные письма) ДСП 
(входящая и исходящая 
корреспонденция). Копии

ДМН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 5

14-12 Доверенности, вьщанные ректором, о 
передаче права подписи

5 лет 
ст. 36

(1 ) П осле истечения  
срока действия  
доверенности или ее  
отзыва

14-13 Документы проверок, ревизий, 
проводимых органами государственного 
контроля (надзора)

10 лет 
ст. 141 б

14-14 Документы (заявления, предложения, 
жалобы и переписка граждан)

5 лет ЭПК 
ст. 154

14-15 Документы (переписка с предприятиями 
и организациями). (1)
Входящая и исходящая корреспонденция.

5 лет ЭПК 
СТ.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня
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14-16 И сковы е заявления. К оп и и  (2 ) 5 л ет  (1 )  
СТ.143

(1) П осле принятия 
решения по делу
(2 ) Подлинники  
хранятся в судебны х  
делах

14-17 С оглаш ени я, док ум ен ты  (акты, 
проток олы  р азн огл аси й ) к ни м  (2 )

5 л ет  Э П К

(2 )
СТ.11

(2 ) П осле истечения  
срока действия  
договора; после 
прекращении  
обязательств по  
договору

14-18 Ж урнал  уч ета  п р ов ер ок  ю р и д и ч еск о го  
лица, п р ов од и м ы х органам и  
госу д а р ст в ен н о го  контроля (н адзор а), 
органам и м ун и ц и п ал ьн ого  контроля

10 лет  
СТ.14 9

14-19 П ланы  п р оти в одей етв и я  корр упции П остоя н н о
СТ.464

14-20 Л окальны е норм ати вн о правовы е акты  
(п ор ядк и , п ер еч н и  д о л ж н о ст ей , 
п о л ож ен и я ) п о  п р от и в одей ств и ю  
к орр упции . К оп и и

Д М Н
СТ.465

Подлинники  
№  08/1-06

14-21 М ет о д и ч еск и е  док ум ен ты  
(р ек ом ен дац и и , памятки, разъяснени я) по  
п р от и в одей ств и ю  корр упции

3 г о д а (1 )  
СТ.466

(1 ) П осле замены  
новыми

14-22 Д ок ум ен ты  (акты, заклю чения, 
в озр аж ен и я, п оя сн ен и я ) п роверок  
со б л ю д ен и я  п о л о ж ен и й  зак он одател ьства  
Р о сси й ск о й  Ф едер ац и и  о  
п р от и в одей ств и и  корр уп ц и и

5 лет  
СТ.468

14-23 Д ок ум ен ты  (заявления, док л адн ы е, 
сл у ж еб н ы е, объ я сн и тел ьн ы е зап и ск и , 
зак лю чен и я) к ом и сси и  п о  с о б л ю д ен и ю  
тр ебов ан и й  к сл у ж еб н о м у  п о в ед ен и ю , 
у р егул и р ов ан и ю  конф ликта и н тер есов

5 лет  
СТ.469

14-24 Д ок ум ен ты  (сл у ж еб н ы е, объ ясн и тельн ы е  
зап и ск и , зак лю чени я, п ротоколы , 
заявления) о  ф актах обр ащ ен и я  в целях  
ск лон ен и я  к со в ер ш ен и ю  к ор р уп ц и он н ы х  
п р авон ар уш ен и й

5 лет  
СТ.470

14-25 Д ок ум ен ты  (акты, справки, сл уж ебн ы е  
зап и ск и , связан ны х с  п р и м ен ен и ем  
взы сканий за  к ор р уп ц и он н ы е  
правон аруш ен и я), сов ер ш ен н ы е  
работн икам и . К оп и и

5 лет  
СТ.471

Подлинники  
№  14/1-15

14-26 У в ед о м л ен и я  р аботод ател я  р аботн и к ам и  
О п о л уч ен и и  подар к ов  в связи  с  
протокольны м и м ероп р и яти ям и , 
сл уж ебн ы м и  к ом ан дировк ам и и др уги м и  
оф и циальны м и м ероп р и яти ям и , уч асти е в 
котор ы х связан о с  и сп о л н ен и ем  им и  
ел у ж еб н ы х  (до л ж н о ст н ы х ) об я за н н о ст ей

5 лет  
СТ.472 б

14-27 У в ед ом л ен и я  р аботод ател я  работн и к ам и  
О  фактах обр ащ ен и я  в ц ел я х  ск л он ен и я  к 
со в ер ш ен и ю  к ор р уп ц и он н ы х  
п равон аруш ен и й

5 лет  
СТ.472 в
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14-28 У в ед о м л ен и я  р аботод ател я  р аботн икам и  
О возн и к н ов ен и и  личной  
заи н тер есов ан н ости  при и сп ол н ен и и  
д о л ж н о ст н ы х  об я за н н о ст ей , которая  
п р и в оди т или  м о ж ет  п ри вести  к 
конф лик ту и н т ер есов

5 л ет  
СТ.472 г

14-29 Ж урнал  р еги стр ац и и  у в ед о м л ен и й  о  
фактах обр ащ ен и я  в ц ел я х  ск лон ен и я  
государ ств ен н ы х и м уни ципал ьн ы х  
сл уж ащ и х к сов ер ш ен и ю  к ор р уп ц и он н ы х  
п равон аруш ений

5 лет  
СТ.473 а

14-30 Ж урнал  р еги стр ац и и  у в ед о м л ен и й  о  
в озн и к н ов ен и и  личной  
заи н тер есов ан н ости  при и сп ол н ен и и  
д о л ж н о ст н ы х  о б я зан н остей , которая  
п р и в оди т или м о ж ет  п ри вести  к 
конф лик ту и н т ер есов

5 лет  
СТ.473 г

14-31 Ж урнал  р еги стр ац и и  у в ед о м л ен и й  о  
п ол уч ен и и  подар к ов  в связи  с  
протокольны м и сл уж ебн ы м и  
ком ан дировк ам и и  др уги м и  
оф и циальны м и м ер оп р и яти ям и , уч асти е в 
к отор ы х связан о с и сп о л н ен и ем  
сл у ж еб н ы х  (д о л ж н о ст н ы х ) обя за н н о стей

5 лет  
СТ.473 д

14-32 Ж урнал  реги стр ац и и  п р оток ол ов  
к ом и сси и  п о  со б л ю д е н и ю  тр ебов ан и й  к 
сл у ж еб н о м у  п о в ед ен и ю , ур егул и р ов ан и ю  
конф ликта и н тер есов

5 лет  
СТ.473 е

14-33 Ж урнал р еги стр ац и и  обр ащ ен и й  граж дан  
и ор ган и зац и й , п оступ и в ш и х п о  воп р осам  
п р оти в одей ств и я  корр уп ц и и

5 лет  
СТ.473 ж

14-34 П ер еп и ск а  п о  в оп р осам  п р оти в одей ств и я  
к орр уп ц и и

5 лет  
СТ.474

14-35 Д ок ум ен ты  (и зв ещ ен и я , конкурсная  
д ок ум ен тац и я , и зм ен ен и я , в н есен н ы е в 
к он к ур сн ую  д о к у м ен т а ц и ю , р азъяснени я  
п о л о ж ен и й  к он к ур сн ой  док ум ен тац и и , 
заявки, а у д и о за п и си  вскры тия конвертов  
с заявками н а  уч асти е в к он к урсе, 
проток олы ), состав л ен н ы е в х о д е  
п р ов еден и я  к он к урса

3 го д а
СТ.219

1 4-36 Д ок ум ен ты  (и зв ещ ен и я , док ум ен тац и я  о б  
аук ц и он е, и зм ен ен и я , в н есен н ы е в 
док у м ен та ц и ю  о б  аук ц и он е, р азъяснени я  
п о л о ж ен и й , д ок ум ен тац и и  о б  аук ц и он е, 
заявки, п роток олы ), состав л ен н ы е в х о д е  
п р ов еден и я  аукци она

3 го д а  
СТ.220

14-37 Д ок ум ен ты  (и зв ещ ен и я , зап р осы , заявки  
н а  уч асти е в за п р о се  к оти ровок , а у д и о ­
зап и си  вскры тия конвертов  с  заявками, 
протоколы ) О п р о в ед ен и и  зап р оса  
коти ровок

3 го д а  
СТ.221
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14-38 Документы (извещения, приглашения о 
проведении запроса предложений, 
аудиозаписи вскрытия конвертов с 
заявками на участие в запросе 
предложений, конвертов с 
окончательными предложениями, 
протоколы) О  проведении запроса 
предложений

3 года 
СТ.222

14-39 Документы (извещения, положения, 
протоколы) О  закупках отдельными 
видами юридических лиц

3 года 
СТ.223

14-40 Реестры (1):
а) закупок, осуществленных без 
заключения государственного или 
муниципального контракта;
б) жалоб, плановых и внеплановых 
проверок принятых по ним решений и 
вьщанных предписаний

До
ликвидации  
организации  
5 л ет  
СТ.226

(1)Состав сведений и 
документов, 
содерж ащ их в 
реестрах, определяется  
федеральными  
законами и иными  
правовыми актами РФ

14-41 Положения (регламенты) о контрактных 
управляющих; контрактной службе; 
закупках товаров, работ, услуг; 
комиссиях по осуществлению закупок 
товаров, работ, услуг

Постоянно
СТ.217

14-42 Переписка по осуществлению закупок 
для нужд организации

3 года 
СТ.229

14-43 Планы-графики 3 года
СТ.218

14-44 Планы-закупок 5 лет ЭПК 
СТ.200

14-45 Журнал регистрации предложений, 
заявлений, жалоб граждан

5 лет 
СТ.182 е

14-46 Журнал регистрации доверенностей 5 лет 
СТ.292 д

14-47 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№  08/1-06

14-48 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О  передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

14-49 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

14-50 Номенклатура дел зшравления. Копия дмн Подлинник в деле 
№ 0 8 /1 -0 4
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14-51 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2 -0 9 ,0 8 /2 -1 1

14-52 Резервный номер
14/1. Отдел по работе с персоналом

14/1-01 Положения О структурных 
подразделениях университета

Постоянно 
ст.ЗЗ а

14/1-02 Должностные инструкции работников 
университета

50/75 лет 
СТ.443

14/1-03 Положение об отделе. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01, 14/1-02

14/1-04 Контрольный список научно­
педагогических работников

Постоянно
СТ.32

14/1-05 Планы повышения квалификации 
работников университета по 
структурным подразделениям. Отчет о 
повышении квалификации

5 лет 
СТ.482 а 
5 лет 
СТ.483

14/1-06 Личные карточки работников 
университета

50/75 лет 
ЭПК СТ.444

14/1-07 Личные дела работников университета 
(1)

50/75 лет
ЭПК
СТ.445

(1)В иды  документов, 
входящ их в состав  
государственны х и 
муниципальных 
служащ их 
определяются  
законодательством  
Российской Ф едерации, 
иных работников -  
локальными 
нормативными актами 
организации

14/1-08 Трудовые книжки работников 
университета

До
востребова 
ния (1) 
СТ.449

(1) Не востребованные 
не менее 50/75 лет

14/1-09 Приказы ректора, проректоров 
университета по личному составу 
работников

50 /75 лет 
ЭПК 
СТ.434 а

14/1-10 Приказы ректора университета о 
направлении работников в командировку

5 лет (1) 
СТ.434 г

( 1 )0 6  отпусках, 
командировках 
работников с вредными  
и(или) опасными  
условиями труда -  
50/75 лет

14/1-11 Приказы ректора, проректоров по 
личному составу работников 
университета (о ежегодно оплачиваемых 
отпусках)

5 лет (1) 
СТ.434 б

(1 )0 6  отпусках, 
командировках 
работников с вредными  
и (или) опасными  
условиями труда -  
50/75 лет

14/1-12 Заявления работников о выдаче 
документов, связанных с работой, и их 
копий

1 год 
СТ.451
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14/1-13 Личные дела работников университета 
(1)

50/75 лет
эпк
СТ.445

(1)Виды  документов, 
входящ их в состав  
государственны х и 
муниципальных 
служащ их 
определяются  
законодательством  
Российской Ф едерации, 
иных работников -  
локальными 
нормативными актами 
организации

14/1-14 Штатное расписание университета, 
дополнения и изменения к ним

Постоянно
(1)
ст. 40 а

(1)В  организациях, не
являющихся
источниками
комплектования
государственны х или
муниципальных
архивов -  До
ликвидации
организации

14/1-15 Документы (акты, справки, служебные 
записки), связанные с применением 
взысканий за коррупционные 
правонарушения, совершенные 
работниками

5 лет 
ст. 471

14/1-16 Книга учета движения трудовых книжек 
и вкладышей к ним

50 лет 
СТ.463 в

Хранится в отделе

14/1-17 Книга учета личных дел 50/75 лет 
СТ.463 б

Хранится в отделе

14/1-18 Книга регистрации приказов по личному 
составу работников университета

50/75 лет 
(1)
СТ.463 а

( 1 )0  еж егодно  
оплачиваемых 
отпусках, отпусках в 
связи с обучением, 
деж урствах, не 
связанных с основной  
(профильной) 
деятельностью -  5 лет

14/1-19 Книга регистрации приказов по личному 
составу (отпуска)

5 лет 
ст. 463 ж

14/1-20 Книга регистрации выдачи справок 
работникам университета

5 лет 
ст. 463 д

14/1-21 Книга проверок осугцествления 
воинского учета

5 лет 
ст. 463 е

14/1-22 Журнал регистрации трудовых договоров 
и дополнительных соглашений к ним 
работников университета

50/75 лет 
СТ.463 б

14/1-23 Книга регистрации графиков 
предоставления отпусков работникам 
университета

5 лет 
СТ.463 ж

Ведется в эл. виде

14/1-24 Книга регистрации исходяш;ей 
документации отдела

5 лет 
СТ.182 г

Ведется в эл. виде

14/1-25 Книга учета вьщачи удостоверений 
работников университета

3 года 
СТ.589

14/1-26 Журнал регистрации должностных 
инструкций и положений о структурных 
подразделениях

Постоянно 
ст. 182 а
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1 4 /1 -2 7 Журнал регистрации приказов ректора 
университета о направлении работников 
в командировку

1 год 
СТ.463 3

1 4 /1 -2 8 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ №  02/1 -01 , 02 /1-02 , 
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

1 4 /1 -2 9 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальньк запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

1 4 /1 -3 0 Номенклатура дел отдела. Копия ДМН Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

1 4 /1 -3 1 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08/2-11

1 4 /1 -3 2 Резервный номер
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15. Управление комплексной безопасности
15-01 Положение об управлении. Положения 

его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

15-02 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

15-03 План мероприятий университета в 
области гражданской обороны, 
предупреждения и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций, обеспечения 
пожарной безопасности и комплексной 
безопасности на календарный год

5 лет (1) 
СТ.594

(1)П осле актуализации 
паспорта безопасности

15-04 Паспорт безопасности университета 5 лет (1) 
ст. 594

(1)П осле актуализации 
паспорта безопасности

15-05 Договоры на оказание охранных услуг. 
Копии

ДМН Ведется в эл. виде 
Подлинник в деле  
№  03-32

15-06 Схемы дислокации постов охраны 1 год(1) 
ст. 581

(1) П осле замены  
новыми

15-07 Документы (заявки, переписка) о допуске 
в служебные помещения в нерабочее 
время и выходные дни

1 год 
СТ.592

15-08 Документы (акты классификации, 
инструкции, порядки, регламенты) по 
обработке персональных данных в 
ИСПДн

5 лет 
СТ.186

15-09 Журнал зщета нештатных ситуаций при 
обработке персональных данных в 
информационных системах 
персональных данных

5 лет 
СТ.577

15-10 Журнал учета средств защиты 
персональных данных, эксплуатационной 
и технической документации к ним

5 лет 
СТ.578

15-11 Журнал регистрации инструктажа по 
действиям персонала в нештатных 
ситуациях при обработке персональных 
данных

5 лет 
СТ.183 ж

15-12 Журнал регистрации инструктажа по 
обеспечению парольной защиты 
информационных систем персональных 
данных

5 лет 
ст. 183 ж

15-13 Журнал регистрации инструктажа 
пользователей информационных систем 
персональных данных университета

5 лет 
СТ.183 ж

15-14 Журналы записей посетителей 1 год 
СТ.586

Хранятся на постах  
охраны
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15-15 Журнал инструктажа по 
антитеррористической безопасности

3 года 
ст. 598

15-16 Журнал регистрации инструктажа на 
рабочем месте по пожарной безопаености

3 года
СТ.613

15-17 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

15-18 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

15-19 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

15-20 Номенклатура дел управления. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

15-21 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2 -04 , 08/2-08, 
08/2-09 , 08/2-11

15-22 Резервный номер
15/1. Социально-психологическая служба

15/1-01 Положение о социально- 
психологичеекой службе. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

15/1-02 Документы (результаты диагностики, 
рекомендации, заключения, 
аналитическая справка) по социально­
психологическому тестированию

1 год
СТ.8 б

(1)П осле замены  
новыми

15/1-03 Карты с личными данными по работе с 
несовершеннолетними «группы 
социального риска»

50/75 лет 
СТ.463 б

15/1-04 Документы (социальная карта студента, 
характеристика) по работе с 
несовершеннолетними «группы 
социального риска»

5 лет ЭПК 
ст. 152 
5 лет 
СТ.497

15/1-05 Журнал учета видов работ 
психологического консультирования

3 года 
СТ.493

15/1-06 Инструкция по работе с инвалидами и 
лицами с ограниченными возможностями 
здоровья

3 года(1) 
СТ.442

(1)П осле замены  
новыми
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15/1-07 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

15/1-08 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

15/1-09 Номенклатура дел службы. Копия ДМН Подлинник в деле  
№  08/1-04

15/1-10 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2 -04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

15/1-11 Резервный номер
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16. Отдел управления имущественным комплексом

1 6 -0 1 П о л о ж ен и е  о б  о тд ел е . П о л о ж ен и я  его  
струк турн ы х п о д р а зд ел ен и й  
Д о л ж н о ст н ы е ин стр ук ц и и  сотр удн и к ов . 
К оп и и

Дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

1 6 -0 2 Го д о в о й  план р аботы  отдел а  

Г о д о в о й  отч ет  о  р а б о т е  управл ен ия

1 г о д (1)  
СТ.202

1 г о д (1 )
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

1 6 -0 3 Р еестр  п ом ещ ен и й  ун и в ер си т ет а 3 г о д а (1 )  
СТ.534

(1) П осле замены  
новыми

16-04 П асп ор та  зд а н и й , со о р у ж ен и й 5 л ет  (1) 
ст. 5 3 2  б

(1) П осле сноса здания, 
строения, сооружения

16-05 И сп олн и тельн ы е сх ем ы  к ом м уникац ий , 
в о д о п р о в о д а , канализации, отоп л ен и я , 
си л ов ой  и  св етов ой  эл ек тр осети

ДЗН
СТ.562

16-06 С м еты , деф ек тн ы е в ед о м о ст и  на виды  
р ем он т н ы х р абот  к ор п усов , зд ан и й , 
п ом ещ ен и й

5 лет  
СТ.520

16-07 А кты  обсл ед о в а н и я  сан и тар н ого  и  
тех н и ч еск о го  состоянР1я п ом ещ ен и й  
к ор п усов  ун и в ер си тета

3 го д а  
СТ.539

1 6 - 0 8 Д огов ор ы  страховани я зд а н и й , стр оен и й , 
со о р у ж ен и й , п о м ещ ен и й , зем ел ь н ы х  
участков; док ум ен ты  (полисы , 
согл аш ен и я, п ер еп и ск а) к ним

5 л ет (1 )  
ст. 5 3 7

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

1 6 - 0 9 Д ок ум ен ты  (заявки, акты, п ер еп и ск а , 
ж урнал  тех н и ч еск о го  состоя н и я  зд ан и й ) о  
со д ер ж а н и и  зд ан и й , стр оен и й , 
со о р у ж ен и й , п р и л егаю щ и х тер р и тор и й  в 
н адл еж ащ ем  тех н и ч еск о м  и сан и тар н ом  
состоя н и и

3 го д а  
СТ.539

1 6 - 1 0 Д огов ор ы  оказания ком м унальны х у сл у г  
ор ган и зац и и . К оп и и

ДМН
СТ.541

Подлинники в делах  
№ 0 3 -3 1 ,0 3 -3 2

1 6 - 1 1 П ер еп и ск а  п о  в оп р осам  эк сп луатаци и  
зд ан и й , стр оен и й , со о р у ж ен и й , 
п о м ещ ен и й  и  зем ел ь н ы х участков  
(справки, св одк и , акты сдач и -п р и ем к и )

ДМН
СТ.545

1 6 - 1 2 П асп ор та  тр ан сп ор тн ы х ср едств До
спи сан и я  
тр ан сп ортн  
ы х ср едств  
СТ.548
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16-13 Договоры обязательного страхования 
гражданской ответственности владельцев 
транспортных средств

5 лет (1) 
СТ.551

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

16-14 Документы (заявки, акты, сведения, 
переписка) о ремонте транспортных 
средств

3 года 
СТ.556

16-15 Документы (сведения, ведомости, акты, 
переписка) о техническом состоянии и 
списании транспортных средств

3 года (1) 
СТ.555

(1)П осле списания 
транспортных средств

16-16 Документы (заправочные лимиты и 
листы, оперативные отчеты и сведения, 
переписка) о расходе бензина, горюче­
смазочных материалов и запчастей

1 год(1) 
ст. 559

П осле проведения  
проверки

16-17 Журнал регистрации путевых листов 5 лет 
СТ.554

16-18 Заявки на покупку товарно-материальных 
ценностей от структурных подразделений

3 года 
СТ.221

16-19 Договора найма жилого помещения 
общежития. Дополнительные соглашения 
к договорам найма жилого помещения

5 лет (1) 
ст. 650

(1 ) П осле истечения  
срока действия  
договора

16-20 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№  08/1-06

17-21 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

16-22 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О  списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

16-23 Номенклатура дел отдела. Копия дмн Подлинник в деле 
№  08/1-04

16-24 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

16-25 Резервный номер
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17. Специалист по охране труда
17-01 Положение о Системе управления 

охраной труда в университете.
дзн Подлинники в делах  

№  14/1-01

17-02 Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№  14/1-02

17-03 Нормативно-регламентирующие 
документы (правила, инструкции, 
требования, порядки, положения, 
программы) по охране труда

Постоянно 
СТ.34 а

17-04 Годовой план работы специалиста по 
охране труда

Г одовой отчет о работе специалиста по 
охране труда

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

17-05 Отчет по проведению специальной 
оценки условий труда (СОУТ) и 
документы к ним (протоколы, решения, 
заключения, перечни рабочих мест, 
сведения, данные, сводные ведомости, 
декларации соответствия, карты 
специальной оценки условий труда на 
конкретные рабочие места, перечни 
мероприятий по улучшению условий и 
охраны труда)

45 лет (1) 
СТ.407 а

(1)П ри вредных и 
опасных условиях  
труда -  50/75 лет

17-06 Отчеты (ежегодные, ежеквартальные) по 
форме 7-Т (травматизм) и затраты на 
мероприятия по охране труда

45 лет (1) 
СТ.425 а

(1)Связанных с 
крупным 
материальным  
ущ ербом и 
человеческими  
жертвами - постоянно

17-07 Списки работающих на производстве с 
тяжелыми, вредными, опасными 
условиями труда

50/75 лет
СТ.414

17-08 Перечень контингентов должностей и 
списки сотрудников, подлежащих 
обязательным предварительным и 
периодическим медицинским осмотрам 
(обследованиям). Заключительные акты 
по медицинским осмотрам

Постоянно 
СТ.411 а

17-09 Документы (акты, предписания 
инспекций, комиссий) проверок 
контролирующих органов

5 лет 
СТ.409

17-10 Предписания специалиста по охране 
труда

3 года(1) 
СТ.427

(1)П ри отсутствии  
других документов о 
вредных и опасных 
условиях труда акты, 
заключения -  50/75 лет

17-11 Документы (акты Н-1, заключения, 
протоколы, справки, эскизы, схемы, фото 
и видеодокументы, выписки из журналов 
инструктажа по охране труда) о 
производственных травмах, авариях и 
несчастных случаях на производстве

45 лет (1) 
ст.425а

Связанных с крупным 
материальным  
ущ ербом  и 
человеческими  
жертвами - постоянно
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17-12 Документы (заявления, отчеты) в 
территориальный орган ФСС на оплату 
предупредительных мер по сокращению 
производственного травматизма

5 лет 
СТ.409

17-13 Документы (справки, предложения, 
обоснования, переписка) о состоянии и 
мерах по улучшению охраны труда

5 лет 
СТ.430

17-14 Докз^иенты (программы, списки, 
протоколы, копии удостоверений, 
переписка) по обучению работников 
требованиям по охране труда

5 лет 
СТ.421

17-15 Нормы обеспечения средствами 
индивидуальной защиты, смывающими и 
обезвреживающими средствами.

Постоянно 
СТ.426 а

П осле замены новыми

17-16 Документы (докладные записки, акты, 
заключения, переписка) об обеспечении 
рабочих и служащих средствами 
индивидуальной защиты, смывающими и 
обезвреживающими средствами

3 года (1) 
СТ.427

(1)П ри отсутствии  
других документов о 
вредных и опасных  
условиях труда акты, 
заключения -  50/75 лет

17-17 Протоколы заседания комиссии по 
проверке знаний по охране труда

5 лет 
СТ.409

17-18 Программа вводного инструктажа по 
охране труда

5 лет 
СТ.409

17-19 Журнал региетрации инструктажа по 
охране труда (вводного и на рабочем 
места)

45 лет 
СТ.423 а

17-20 Журнал учета вьщачи инструкций по 
охране труда. Перечень (реестр) 
инструкций по охране труда

5 лет 
СТ.423 б

17-21 Книги, журналы регистрации несчастных 
случаев на производстве, учета 
микротравм на рабочем месте

45 лет 
СТ.424

17-22 Журнал учета предписаний специалиста 
по охране труда

5 лет 
СТ.423 б

\1-2Ъ Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№  08/1-06

17-24 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

17-25 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

17-26 Номенклатура дел специалиета по охране 
труда. Копия

дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04
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17-27 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

д м н Подлинники в делах  
№№ 08/2-04, 08/2-08, 
08/2-09, 08/2-11

17-28 Резервный номер
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18. Управление по молодежной политике и воспитательной деятельности
(Центр внеучебной деятельности)

18-01 Положение об управлении. Положения 
его структурных подразделений. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

18-02 Годовой план работы управления 

Г одовой отчет о работе управления

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

18-03 Документы (извещения и уведомления) в 
военкоматы по вопросам организации 
воинского учета

5 лет 
ст. 457

18-04 Программы по воспитательной 
деятельности для обучающихся по 
программам высшего образования и 
среднего профессионального образования

5 лет 
СТ.477 а

18-05 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

18-06 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК. 
Информационная карта процесса. Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04; 
02/1-07

18-07 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

18-08 Номенклатура дел управления. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

18-09 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

18-10 Резервный номер
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19. Отдел международной деятельности
19-01 Положение об отделе. Должностные 

инструкции сотрудников. Копии
дзн Подлинники в делах  

№ №  14/1-01 ,14 /1-02

19-02 Годовой план работы отдела 

Г одовой отчет о работе отдела

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

19-03 Документы (контракты, договоры, 
соглашения, договоры-намерения об 
экономических, научных и культурных 
связях, договора на предоставление 
информационных услуг, протоколы 
разногласий, обоснования, правовые 
заключения, и др.) по международной 
деятельности

5 лет (1) 
ст. 492

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

19-04 Документы (программы, 
информационные письма и др.) по 
международной деятельности

5 лет (1) 
ст. 188

(1) П осле истечения  
срока действия  
договора, соглашения, 
после прекращения 
обязательств по 
договору, соглаш ению

19-05 Документы по оформлению 
Европейского приложения к диплому 
(порядок, заявления, анкеты и др.)

5 лет ЭПК 
ст. 154

19-06 Программы пребывания иностранных 
граждан

5 лет ЭПК 
ст. 352

19-07 Журнал учета посещений университета 
иностранными гражданами

3 года 
ст. 493

19-08 Журнал учета вьщачи Европейского 
приложения к диплому

3 года(1) 
СТ.183 в

(1)П осле уничтожения  
бланков

19-09 Книги регистрации соглашений, 
договоров, контрактов о связях 
организации, об оказании 
информационных услуг

5 лет 
СТ.292 е

19-10 Журнал регистрации вьщаваемых 
справок, транскриптов, в т.ч. на 
английском языке

5 лет 
ст. 182 е

19-11 Журнал регистрации документов для 
миграционных служб (ходатайства, 
гарантийные письма, уведомления, 
сопроводительные письма к 
уведомлениям)

5 лет 
СТ.182 е

19-12 Журнал регистрации инструктажа 
выезжающих участников программ 
междзшародной академической 
мобильности

5 лет 
СТ.182 е

19-13 Журнал регистрации об уведомлении и 
извещении иностранных студентов о 
правилах пребывания в РФ и 
антитеррористическом информировании

5 лет 
СТ.182 е
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19-14 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле  
№  08/1-06

19-15 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

19-16 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

19-17 Номенклатура дел отдела. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

19-18 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

19-19 Резервный номер
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20. Колледж креативных индуетрий и предпринимательства
20-01 Программа развития колледжа 

Отчет о вьшолнении

5 лет ЭПК 
СТ.49 а 
5 лет ЭПК
СТ.17

20-02 Положение о колледже. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

20-03 Годовой план работы колледжа 

Г одовой отчет о работе колледжа

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

20-04 Документы по организации учебного 
процесса (годовой план работы 
предметно-цикловой комиссии. Годовой 
отчет О работе предметно-цикловой 
комиссии, отчет о выполнении проверки 
письменных работ, план и отчет работы 
учебного кабинета)

5 лет ЭПК 
СТ.200

20-05 Г одовой план работы педагогического 
совета
Г одовой отчет о работе педагогического 
совета

5 лет ЭПК 
СТ.200

20-06 Адресная работа со студентами 
(заявления студентов директору 
колледжа, объяснительные записки 
студентов, подтверждающие документы 
и др.)

1 год 
СТ.451

20-07 Индивидуальные планы преподавателей 1 год 
ст. 203

20-08 Документы учета текущей успеваемости 
студентов (журнал учета успеваемости)

1 год 
СТ.494

20-09 Курсовые проекты (работы) 
обучающихся по дисциплинам колледжа

1 год 
СТ.481

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл. 
виде ЭПОС вуза и/или 
на бумажном носителе

20-10 Документы по практической подготовке 
обучающихся (отчеты студентов по 
практике, аттестационные листы, и др.)

5 лет 
ст. 497

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл. 
виде ЭПОС вуза и/или  
на бумажном носителе

20-11 Документы по государственной 
(итоговой) аттестации

ДМН Ведется на бумажном  
носителе или в 
электронном виде

20-12 План повышения квалификации 
педагогических работников, 
отчет О повышении квалификации 
педагогических работников, документы 
о повышении квалификации. Копии

ДЗН Подлинники в деле  
№  14/1-05
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20-13 Журнал регистрации операций, при 
которых изменяется количество 
прекурсоров наркотических средств и 
психотропных веществ

10 лет Постановление 
Правительства РФ от  
30.04 .2022  г. №  809 «О  
хранении
наркотических средств, 
психотропны х веществ 
и их прекурсоров»**

20-14 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

20-15 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

20-16 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

20-17 Номенклатура дел колледжа. Копия ДМН Подлинник в деле  
№  08/1-04

20-18 Документы сдачи дел в архив (график 
сдачи дел постоянного, долговременного 
и кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения). Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08/2-11

20-19 Резервный номер
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21. Высшие школы
21/1. Высшая школа интеллектуальных систем и кибертехнологий

21/1-01 Программа развития Высшей школы. 
Отчет О  выполнении

5 лет ЭПК 
СТ.49 а 
5 лет ЭПК
СТ.17

21/1-02 Положение о Высшей школе. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

21/1-03 Годовой план работы Высшей школы 

Г одовой отчет о работе Высшей школы

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовы х отчетов  
организации - 
постоянно

21/1-04 Положение ученого совета Высшей 
школы
Протоколы заседаний ученого совета 
Высшей школы

Постоянно
ст.34(а)
Постоянно
(1)
Ст. 1 8 (b )

(1)Присланные для 
сведения -  До  
минования надобности

21/1-05 Планы ученого совета Высшей школы 

Отчеты ученого совета Высшей школы

5 лет ЭПК 
СТ.200 
5 лет ЭПК
СТ.214

21/1-06 Распоряжения директора Высшей школы 5 лет 
СТ.19 б

21/1-07 План О профориентационной работе 
Высшей школы
Отчет О  профориентационной работе 
Высшей школы

5 лет ЭПК 
СТ.200 
5 лет ЭПК
СТ.214

21/1-08 Адресная работа со студентами 
(заявления студентов директору Высшей 
школы, объяснительные записки 
студентов, подтверждающие документы 
и др.)

1 год 
СТ.451

21/1-09 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской деятельности Высшей 
школы. Докзтленты по научно- 
исследовательской работе(договоры с 
учреждениями, организациями и 
предприятиями на вьшолнение научно- 
исследовательских работ, акты 
выполненных работ, отчеты о научно- 
исследовательских работах). Копии

ДМН Подлинники в деле 
№ №  12/1-02, 12/1-05, 
12/1-06

21/1-10 Индивидуальные планы преподавателей 1 год 
СТ.203

21/1-11 Документы учета текущей успеваемости 
студентов (журнал учета успеваемости)

1 год 
СТ.494

21/1-12 Курсовые проекты (работы) 
обучающихся по дисциплинам

1 год 
СТ.481

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл.виде  
ЭПОС вуза и/или на 
бумажном носителе
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21/1-13 План повышения квалификации НПР, 
отчет о повышении квалификации НПР, 
документы О повышении квалификации. 
Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  14/1-05

21/1-14 Документы по промежуточной 
аттестации (экзаменационные билеты, 
письменные ответы, контрольные работы 
и др.)

1 год 
СТ.481

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в ЭПОС  
вуза и/или на 
бумажном носителе

21/1-15 Документы по практической подготовке 
обучающихся (отчеты студентов по 
практике, аттестационные листы, и др.)

5 лет 
ст. 497

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл. 
виде ЭИОС вуза и/или  
на бумажном носителе

21/1-16 Документы по государственной 
(итоговой) аттестации: оценочные листы 
членов ГЭК, заявления студентов, акты о 
неисправности

ДМН Ведется на бумажном  
носителе или в 
электронном виде

21/1-17 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

21/1-18 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

21/1-19 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О  списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

2 1 / 1 - 2 0 Номенклатура дел Высшей школы. Копия ДМН Подлинник в деле 
№  08/1-04

2 1 /1 - 2 1 Документы (график сдачи дел 
поетоянного, долговременного и 
кратковременного ероков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

2 1 / 1 - 2 2 Резервный номер
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21/2. Высшая школа передовых производственных технологий
21/2-01 Программа развития Высшей школы. 

Отчет О выполнении
5 лет ЭПК 
CT.49 а 
5 лет ЭПК
СТ.17

21/2-02 Положение о Высшей школе. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

Дзн Подлинники в делах  
№ №  14/1-01 ,14 /1-02

21/2-03 Годовой план работы Высшей школы 

Г одовой отчет о работе Высшей школы

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовых планов 
организации - 
постоянно  
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

21/2-04 Положение ученого совета Высшей 
школы
Протоколы заседаний ученого совета 
Высшей школы

Постоянно
ст.34(а)
Постоянно
(1)
Ст. 1 8 (b )

(1)Присланные для 
сведения -  Д о  
минования надобности

21/2-05 Планы ученого совета Высшей школы 

Отчеты ученого совета Высшей школы

5 лет ЭПК 
СТ.200 
5 лет ЭПК
СТ.214

21/2-06 Распоряжения директора Высшей школы 5 лет 
СТ.19 б

2Ш -01 План О профориентационной работе 
Высшей школы
Отчет о профориентационной работе 
Высшей школы

5 лет ЭПК 
СТ.200 
5 лет ЭПК
CT.214

21/2-08 Адресная работа со студентами 
(заявления студентов директору Высшей 
школы, объяснительные записки 
студентов, подтверждающие документы 
и др.)

1 год 
CT.451

21/2-09 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской деятельности Высшей 
школы. Документы по научно- 
исследовательской работе(договоры с 
учреждениями, организациями и 
предприятиями на выполнение научно- 
исследовательских работ, акты 
выполненных работ, отчеты о научно- 
исследовательских работах). Копии

ДМН Подлинники в деле 
№ №  12/1-02, 12/1-05, 
12/1-06

21/2-10 Индивидуальные планы преподавателей 1 год 
СТ.203

21/2-11 Документы учета текуш;ей успеваемости 
студентов (журнал учета успеваемости)

1 год 
СТ.494

21/2-12 Курсовые проекты (работы) 
обучающихся по дисциплинам

1 год 
СТ.481

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл.виде 
ЭПОС вуза и/или на 
бумажном носителе



59

21/2-13 План повышения квалификации НПР, 
отчет О повышении квалификации НПР, 
документы О  повьппении квалификации. 
Копии

дзн Подлинники в деле 
№  14/1-05

21/2-14 Документы по промежуточной 
аттестации (экзаменационные билеты, 
письменные ответы, контрольные работы 
и др.)

1 год 
СТ.481

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в ЭПОС  
вуза и/или на 
бумажном носителе

21/2-15 Документы по практической подготовке 
обучаюш;ихся (отчеты студентов по 
практике, аттестационные листы, и др.)

5 лет 
ст. 497

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл. 
виде ЭПОС вуза и/или 
на бумажном носителе

21/2-16 Документы по государственной 
(итоговой) аттестации: оценочные листы 
членов ГЭК, заявления студентов, акты о 
неисправности

ДМН Ведется на бумажном  
носителе или в 
электронном виде

21/2-17 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  08/1-06

21/2-18 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внзпгренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

21/2-19 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О  списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

21/2-20 Номенклатура дел Высшей школы. Копия ДМН Подлинник в деле 
№ 0 8 /1 -0 4

21/2-21 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2 -04 , 08 /2-08 , 
08 /2-09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

21/2-22 Резервный номер
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21/3. Высшая школа креативных индустрий, инноваций и бизнеса
21/3-01 Программа развития Высшей школы 

Отчет О выполнении
5 лет ЭПК 
СТ.49 а 
5 лет ЭПК
СТ.17

21/3-02 Положение о Высшей школе. 
Должностные инструкции сотрудников. 
Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ №  14/1-01 ,14 /1-02

21/3-03 Годовой план Высшей школы 

Г одовой отчет о работе Высшей школы

1 год(1) 
СТ.202

1 год(1)
СТ.215

(1)П ри отсутствии  
годовы х планов 
организации - 
постоянно 
(1)П ри отсутствии  
годовых отчетов  
организации - 
постоянно

21/3-04 Положение ученого совета Высшей 
школы
Протоколы заседаний ученого совета 
Высшей школы

Постоянно
ст.34(а)
Постоянно
(1)
Ст. 1 8 (b )

(1)Присланные для 
сведения -  Д о  
минования надобности

21/3-05 Планы ученого совета Высшей школы 

Отчеты ученого совета Высшей школы

5 лет ЭПК 
СТ.200 
5 лет ЭПК
СТ.214

21/3-06 Распоряжения директора Высшей школы 5 лет 
СТ.19 б

21/3-07 План О профориентационной работе 
Высшей школы
Отчет О профориентационной работе 
Высшей школы. Копии

5 лет ЭПК 
СТ.200 
5 лет ЭПК 
СТ.214

21/3-08 Адресная работа со студентами 
(заявления студентов директору Высшей 
школы, объяснительные записки 
студентов, подтверждающие документы 
и др.)

1 год 
СТ.451

21/3-09 Документы учета текущей успеваемости 
студентов (журнал учета успеваемости)

1 год 
СТ.494

21/3-10 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

21/3-11 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
о передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02 /1-04

21/3-12 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О  списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40
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21/3-13 Номенклатура дел Высшей школы. Копия ДМН Подлинник в деле 
№ 0 8 /1 -0 4

21/3-14 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2-10 , 08/2-  
11

21/3-15 Резервный номер
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22. Кафедра
22/1. Кафедра (выпускающая)

22/1-01 Программа развития кафедры 

Отчет О выполнении

5 лет ЭПК 
СТ.49 а 
5 лет ЭПК
СТ.17

22/1-02 Положение о кафедре. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01 ,14 /1-02

22/1-03 План работы кафедры на учебный год.
Годовой отчет о работе кафедры. Копии

ДМН Подлинники в деле 
№  06/2-01

22/1-04 Протоколы заседаний кафедры за 
учебный год

5 лет 
ст. 18 3

22/1-05 Г одовой отчет о научно- 
исследовательской деятельности 
кафедры. Документы по научно- 
исследовательской работе(договоры с 
учреждениями, организациями и 
предприятиями на выполнение научно- 
исследовательских работ, акты 
выполненных работ, отчеты о научно- 
исследовательских работах). Копии

ДМН Подлинники в деле 
№ №  12/1-02, 12/1-05, 
12/1-06

22/1-06 Индивидуальные планы преподавателей 1 год 
СТ.203

22/1-07 Документы учета текущей успеваемости 
студентов (журнал учета успеваемости)

1 год 
СТ.494

22/1-08 Курсовые проекты (работы) 
обучающихся по дисциплинам кафедры.

1 год 
СТ.481

П осле отчисления 
обучаю щ ихся в эл.виде 
ЭИОС вуза и/или на 
бумажном носителе

22/1-09 План повыщения квалификации НПР, 
отчет О  повышении квалификации НПР, 
документы О  повышении квалификации. 
Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  14/1-05

22/1-10 Документы по промежуточной 
аттестации (экзаменационные билеты, 
письменные ответы, контрольные работы 
и др.)

1 год 
СТ.481

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в ЭИОС  
вуза и/или на 
бумажном носителе

22/1-11 Документы по практической подготовке 
обучающихся (отчеты студентов по 
практике, аттестационные листы, и др.)

5 лет 
ст. 497

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в эл. 
виде ЭИОС вуза и/или 
на бумажном носителе

22/1-12 Документы по государственной 
(итоговой) аттестации: оценочные листы 
членов ГЭК, заявления студентов, акты о 
неисправности

ДМН Ведется на бумажном  
носителе или в 
электронном виде

22/1-13 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6
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22 /1 -14 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

ДМН Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 , 02/1-02, 
02/1-03; 02/1-04

22/1-15 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

ДМН Подлинники в делах  
№  03-40

22/1-16 Номенклатура дел кафедры. Копия ДМН Подлинник в деле  
№  08/1-04

2 2 /1 - 1 7 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об злзичтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

ДМН Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2-09 , 08 /2-10 , 08/2-  
11

2 2 /1 -1 8 Резервный номер
22/2. Кафедра (невыпускающая кафедра)

2 2 ^ -0 1 Программа развития кафедры 

Отчет О выполнении

5 лет ЭПК 
СТ.49 а 
5 лет ЭПК
СТ.17

22^ -02 Положение о кафедре. Должностные 
инструкции сотрудников. Копии

ДЗН Подлинники в делах  
№ №  14/1-01,14/1-02

22/1-т План работы кафедры на учебный год.
Годовой отчет о работе кафедры. Копии

ДМН Подлинники в деле 
№ 0 6 /2 -0 1

2 2 2 -0 4 Протоколы заседаний кафедры за 
учебный год

5 лет 
ст. 1 8 3

2 2 2 -0 5 Г одовой отчет о назд1но- 
исследовательской деятельности 
кафедры. Документы по научно- 
исследовательской работе(договоры с 
учреждениями, организациями и 
предприятиями на выполнение научно- 
исследовательских работ, акты 
выполненных работ, отчеты о научно- 
исследовательских работах). Копии

ДМН Подлинники в деле 
№ №  12/1-02, 12/1-05, 
12/1-06

2 2 2 -0 6 Индивидуальные планы преподавателей 1 год 
СТ.203

1211-01 Документы учета текущей успеваемости 
студентов (журналы выполнения 
педагогической нагрузки)

1 год 
СТ.494

2 2 2 -0 8 План повышения квалификации НПР, 
отчет о повышении квалификации НПР, 
документы О повышении квалификации. 
Копии

ДЗН Подлинники в деле 
№  14/1-05
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222-09 Документы по промежуточной 
аттестации (ведомости, экзаменационные 
билеты, письменные ответы, 
контрольные работы и др.)

1 год 
СТ.487

П осле отчисления  
обучаю щ ихся в ЭИОС  
вуза и/или на бум. 
носителе

2 2 2 -1 0 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№  08/1-06

2 2 2 -1 1 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

2 2 2 -1 2 Накладные (требования) на внутреннее 
перемещение объектов основных средств. 
Акты О списании материальных запасов, 
основных средств. Копии

дмн Подлинники в делах  
№  03-40

222-13 Номенклатура дел кафедры. Копия дмн Подлинник в деле  
№ 0 8 /1 -0 4

222-14 Документы (график сдачи дел 
постоянного, долговременного и 
кратковременного сроков хранения в 
архиве; описи на дела, переданные в 
архив; акты об уничтожении дел 
временного хранения) сдачи дел в архив. 
Копии

дмн Подлинники в делах  
№ №  08/2-04 , 08 /2-08 , 
08/2 -09 , 08 /2-10 , 08/2- 
11

22/2-15 Резервный номер
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23. Профсоюзный комитет
23-01 Переписка (приказы, постановления, 

решения, инструктивные письма высших 
профсоюзных органов), касающихся 
деятельности профсоюзной организации 
университета.

5 лет ЭПК 
СТ.70

(1)Н е указанная в 
отдельных статьях 
Перечня

23-02 Годовой план работы профкома Постоянно 
СТ.198 а

23-03 Г одовой финансовый отчет проф­
союзного комитета по бюджету

Постоянно 
СТ.269 а

23-04 Протоколы заседаний профсоюзного 
комитета

Постоянно 
ст. 18 ж

23-05 Смета расходов профсоюзного комитета Постоянно 
СТ.247 а

23-06 Заявления членов профкома по вопросам 
предоставления материальной помощи

5 лет 
СТ.298

23-07 Заявления о вступлении в первичную 
профсоюзную организацию

5 лет ЭПК 
ст. 154

23-08 Документы (положения, инструкции) об 
обработке персональных данных. Копии

дзн Подлинники в деле 
№ 0 8 /1 -0 6

23-09 Документы (планы, отчеты, 
несоответствия, уведомления внутренних 
аудитов; программа внутренних аудитов; 
карты корректирующих и 
предупреждающих действий) по 
внутренним аудитам. Служебные записки 
О передачи документации по СМК.
Копии

дмн Подлинник в делах  
№ № 0 2 /1 -0 1 ,0 2 /1 -0 2 ,  
02/1-03; 02/1-04

23-10 Номенклатура дел комитета. Копия дмн Подлинник в деле  
№  08/1-04

23-11 Резервный номер

И.о.начальника отдела 
информационного обеспечения

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК ФГБОУ ВО «ПВГУС» 

от 2  ^  _____

р^Ш^'^ина

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК РГА в 

от 01. 0 ^ -  №
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Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в году в федеральном
государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Поволжский

По срокам хранения Всего В том числе
Переходящих С отметкой «ЭПК»

1 2 3 4
На бумажном носителе

( п р и  н а л и ч и и  г и б р и д н ы х  д е л ,  т о м (а )  н а  б у м а ж н о м  н о с и т е л е  у ч и т ы в а ю т с я  в  р а з д е л е  т а б л и ц ы  « Н а  б у м а ж н о м  н о с и т е л е » , 

т о м (а )  н а  э л е к т р о н н о м  н о с и т е л е  у ч и т ы в а ю т с я  в  р а з д е л е  т а б л и ц ы  « Э л е к т р о н н ы х » ) :

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

Электронных
( п р и  н а л и ч и и  г и б р и д н ы х  д е л ,  т о м (а )  н а  б у м а ж н о м  н о с и т е л е  у ч и т ы в а ю т с я  в  р а з д е л е  т а б л и ц ы  « Н а  б у м а ж н о м  н о с и т е л е » , 

т о м (а )  н а  э л е к т р о н н о м  н о с и т е л е  у ч и т ы в а ю т с я  в  р а з д е л е  т а б л и ц ы  « Э л е к т р о н н ы х » ) :

Постоянного
временного (свьппе 10 лет)
Временного (до 10 лет 
включительно)
ИТОГО:

И.о. начальника отдела информационного 
обеспечения Е.М.Грузина

дата

Итоговые сведения переданы в архив 
специалист архива

дата

Н.В.Шеняева


