                                     Приложение 3 к приказу от 29.12.2018г. № 72
Сроки хранения документов
Приказ Минкультыры № 558 от 25.08.2010г.
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	4
	5

	01-  ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

	01 -01
	Копии постановлений администрации Междуреченского городского округа
	ст.188
5 л.                 
	

	 01-02
	Бюджетная роспись год и плановый период (штатное расписание, расчеты, и др.)
	 ст.71 Постоянно
	Хранится в УСЗН АМГО

	 01-03
	Отчеты о финансово-хозяйственной деятельности ГРБС

Годовая (консолидированная)                                               
	ст.351

Постоянно           
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-04
	Отчеты управления  о финансово-хозяйственной деятельности ПБС 

годовая
	ст.351

Постоянно           
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-05
	Отчеты подведомственных учреждений о финансово-хозяйственной деятельности 
	ст.351

Постоянно           
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-06
	Отчеты о финансово-хозяйственной деятельности квартальные 

месячные                                                                               
	ст.351

5 л.                     

1 г.
	

	01-07
	Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности. 
	ст.77

Постоянно          
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-08
	Должностные инструкции работников отдела бухгалтерского учета и отчетности
	 ст.77 Постоянно
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-09
	Статистические отчеты по труду, финансам и др.
	ст.467

Постоянно          
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-10
	Главная книга


	ст.361

5 л.                   
	

	01-11
	Кассовая книга


	ст.361

5 л.                  
	

	01-12
	Оборотные ведомости по счетам
	ст.361

5 л.                   
	

	01-13
	Журнал операций по счету «Касса»
	ст.361

5 л.                     
	

	01-14
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	ст.361

5 л.                      
	

	01-15
	Журнал операций с подотчетными лицами
	ст.361

5 л.                      
	

	01-16
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	ст.361

5 л.                      
	

	01-17
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5.1
	ст.361

5 л.                      
	

	01-18
	Журнал операций расчетов по оплате труда
	ст.361

5 л.                      
	

	01-19
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	ст.361

5 л.                     
	

	01-20
	Журнал по санкционированию
	ст.361

5 л.                     
	

	01-21
	Больничные листы
	ст.896

5 л.                     
	

	01-22
	Исполнительные листы
	ст.416
ДМН
	

	01-23
	Лицевые счета по начислению заработной платы
	ст.413

75 л.                 
	

	01-24
	Договоры, соглашения  о приеме и сдаче зданий, помещений, земельных участков в аренду, документы (акты, технические паспорта, планы, кадастровые планы жилья, схемы, расчеты)к ним
	ст.791

Постоянно           
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-25
	Документы о проведении инвентаризации материальных ценностей (протоколы, описи, акты и др.)
	ст.427

Постоянно           
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-26
	Документы, послужившие основанием для назначения пособий, выплачиваемых из средств социального страхования (заявления, справки, копии свидетельства и др.)
	ст.904

5 л.                    
	

	01-27
	Книга учета бланков строгой отчетности
	ст.253

3 г.                    
	

	01-28
	Журнал регистрации доверенностей
	ст.459

5 л.                      
	

	01-29
	Аналитика, информация по Д и К задолженности
	ст.379

5 л.                      
	

	01-30
	Журнал операций №9.2 «Прочие платежи в бюджет»
	ст.361

5 л.                    
	

	01-31
	Распорядительные заявки-
	ст.362

5 л.                       
	

	01-32
	Платежные поручения на финансирования
	ст.362

5 л.                       
	

	01-33
	Налоговые декларации
	ст.392

5 л.                        
	

	01-34
	Журнал операции по банковскому сч.№2,7 
	ст.361

5 л.                     
	

	01-35
	Отчеты по выплате пособий на рождение и до 1,5 лет лицам,  не подлежащим обязательному социальному страхованию  в Департамент  


	ст.357

5 л.                       
	

	01-36
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений ф.1-НДФЛ
	ст.394

5 л.                       
	

	01-37
	Акты сверок
	ст.379

5 л.                         
	

	01-38
	Акты проверок
	ст.402

5 л.                        
	

	01-39
	Отчет об инвестициях

Сводные  

годовые                                                                                      
	  ст.327

Постоянно

Постоянно               
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-40
	Журнал операций №15 «Капитальные вложения»
	ст.361

5 л.                       
	

	01-41
	Журнал  операций №9.1 «Амортизация»
	ст.361

5 л.                         
	

	01-42
	Отчет об исполнении консолидированного бюджета
	ст.357

Постоянно               
	

	01-43
	Исполнение социальной программы
	ст.357

5 л.                       
	

	01-44
	Реестр распорядительных заявок
	ст.361

5 л.                        
	

	01-45
	Реестр заявок на оплату расходов
	ст.361

5 л.                         
	

	01-46
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	ст.459

5 л.                         
	

	01-47
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	ст.361

5 л.                        
	

	01-48
	Журнал регистрации приходных и расходных документов
	ст.459

5 л.                         
	

	01-49
	Выписки из лицевого счета №14393000180, приложения к выпискам, отчеты о состоянии лицевого счета с приложением платежных документов
	ст.362

5 л.                      
	

	01-50
	Отчеты по социальному страхованию
	ст.390

5 л.                        
	

	01-51
	Отчеты в Пенсионный фонд
	ст.395

5 л.                        
	

	01-52
	Журнал операций №9.3 «Забалансовые счета»
	ст.361

5 л.                         
	

	01-53
	Журнал операций №9.4 «Забалансовые счета»
	ст.361

5 л.                        
	

	01-54
	Отчеты по сети, штатам и контингентам (сводные)
	ст.327

Постоянно             
	Хранится в УСЗН АМГО

	01-55
	Журнал операций №11 (заключительные обороты)
	ст.361

5 л.                        
	

	01-56
	Журнал операций № 2Н «Расчеты с дебиторами по доходам»
	ст.361

5 л.                       
	

	01-57
	Журнал операций № 9.5 «Поступление денежных средств»
	ст.361

5 л.                       
	

	01-58
	Журнал операций № 9.6 «Выбытие денежных средств»
	ст.361

5 л.                      
	

	01-59
	Счета на оплату комиссии 0,5% Сбербанку


	ст.368

4 г.                   
	

	02-ОТДЕЛ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СУБСИДИЙ И ЛЬГОТ

	ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	02-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты
	ст.1

ДМН


	

	02-02


	Административные регламенты государственных органов исполнительной власти Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления предоставления государственных, муниципальных услуг и исполнения государственных, муниципальных функций
	ст.54 б

3 г.    


	ПЗН

	02-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	ст.77

Постоянно                         
	Хранится в УСЗН АМГО

	02-04
	Журнал регистрации заявлений посетителей
	ст.259 а

5 л.              
	

	УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	02-05
	Отчеты годовые и с большей периодичностью
	ст.467 б

Постоянно             
	 Хранится в УСЗН АМГО

	02-06
	Отчеты полугодовые
	ст.467 в

5 л.               
	При отсутствии годовых постоянно

	02-07
	Отчеты квартальные
	ст.467 г

5 л.                  
	При отсутствии годовых постоянно

	02-08
	Отчеты месячные
	ст.467 д
1 г.                     
	При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных постоянно 

	 СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ

	02-09
	Личное дело получателей субсидий 
	ст.900 а

3 г.              
	После снятия получателя с учета

	02-10
	Личное дело получателей компенсации по оплате за жилое помещение и (или) коммунальных услуг
	ст.900 а

5 л.               
	После снятия получателя с учета

	02-11
	Входящая, исходящая корреспонденция о назначении субсидий и компенсации по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг
	ст.906

5 л.             
	 

	02-12
	Входящая, исходящая корреспонденция 


	ст.906

5 л.            
	

	03-ОТДЕЛ ПО РАБОТЕ С ЛЬГОТНЫМИ КАТЕГОРИЯМИ НАСЕЛЕНИЯ

	ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	03-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты
	ст.1

ДМН


	

	03-02
	Административные регламенты государственных органов исполнительной власти Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления предоставления государственных, муниципальных услуг и исполнения государственных, муниципальных функций
	ст.54б

3 г.


	ПЗН

	03-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	ст.77

Постоянно                         
	Хранится в УСЗН АМГО

	 УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	03-04
	Отчеты годовые и с большей периодичностью
	ст.467б

Постоянно 
	 Хранится в УСЗН АМГО

	03-05
	Отчеты полугодовые
	ст.467 в

5 л.            
	При отсутствии годовых постоянно

	03-06
	Отчеты квартальные
	ст.467 г

5 л.               
	При отсутствии годовых постоянно

	03-07
	Отчеты месячные
	ст.467 д
1 г.                   
	При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных постоянно 

	 СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ

	03-08
	Личное дело получателей сумм возмещения вреда здоровью в связи с радиационным воздействием
	ст.900 в

5 л.               
	После снятия получателя с учета

	03-09
	Личное дело реабилитированных граждан и лиц, пострадавших от политических репрессий
	ст.900 г

Постоянно 
	 Хранится в УСЗН АМГО

	03-10
	Личное дело ветеранов труда, ветеранов Великой Отечественной войны
	ст.900 д

75 л.         
	 

	03-11/1   

03-11/2
	 Личное дело:

- получателей ежемесячной денежной компенсации в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 22 февраля 2012 г. N 142 "О финансовом обеспечении и об осуществлении выплаты ежемесячной денежной компенсации, установленной частями 9, 10 и 13 статьи 3 Федерального закона "О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат"

-  получателей средств федерального бюджета на проведение ремонта индивидуального жилого принадлежащего членам семьи  потерявшим кормильца, в соответствии с постановлением Правительства РФ от 27.05.2006 № 313 «Об утверждении Правил обеспечения проведения ремонта индивидуальных жилых домов, принадлежащих членам семей военнослужащих, потерявших кормильца»;                                                                                       
	ст.900 а

5 л.                
	После снятия получателя с учета

	03-12
	Журнал учета выдачи удостоверений
	ст.908 в
Постоянно 
	 Хранится в УСЗН АМГО

	03-13
	Документы (заявки, требования, накладные, ведомости) о получении путевок
	ст.916

3 г.                      
	 

	03-14
	Входящая, исходящая корреспонденция 
	ст.906

5 л.             
	

	04- ОТДЕЛ ПЕНСИОННЫХ И СОЦИАЛЬНЫХ ВЫПЛАТ

	ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	04-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты
	ст.1 

ДМН


	

	04-02
	Административные регламенты государственных органов исполнительной власти Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления предоставления государственных, муниципальных услуг и исполнения государственных, муниципальных функций
	ст.54 б

3 г.      
	ПЗН

	04-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	ст.77

Постоянно                         
	Хранится в УСЗН АМГО

	04-04
	Журнал регистрации заявлений посетителей
	ст.259 а

  5 л.                
	

	04-05
	Журнал регистрации обращения граждан
	ст.258 е

5 л.                
	

	УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	04-06
	Отчеты годовые и с большей периодичностью
	ст.467 б

Постоянно 
	 Хранится в УСЗН АМГО

	04-07
	Отчеты полугодовые
	ст.467 в

5 л.             
	При отсутствии годовых постоянно

	04-08
	Отчеты квартальные
	ст.467 г

5 л.              
	При отсутствии годовых постоянно

	04-09
	Отчеты месячные
	ст.467 д
1 г.                   
	При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных постоянно 

	 СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ

	04-10
	Личные дела получателей ежемесячной, квартальной, годовой денежной выплаты, пенсии Кемеровской области
	ст.900 а

5 л.                    
	После снятия получателя с учета

	04-11
	Документы получателей социального пособия на погребение


	ст.904

5 л.             
	После снятия получателя с учета

	04-12
	Личное дело получателей сумм возмещения вреда здоровью в связи с радиационным воздействием


	ст. 900 в

5 л.              
	После снятия получателя с учета

	04-13


	Личное дело получателей пенсии за выслугу лет муниципальным служащим из средств  бюджета муниципалитета
	ст.900 е

ЭК 5 л.                    
	После снятия получателя с учета

	04-14
	Входящая, исходящая корреспонденция 
	ст.906

5 л.             
	

	05- ОТДЕЛ ПО НАЗНАЧЕНИЮ И ВЫПЛАТЕ ДЕТСКОГО ПОСОБИЯ

	 ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	05-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты
	ст.1 

ДМН
	

	05-02
	Административные регламенты государственных органов исполнительной власти Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления предоставления государственных, муниципальных услуг и исполнения государственных, муниципальных функций
	ст.54 б

3 г.      
	ПЗН

	05-03
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	ст.77

Постоянно                         
	Хранится в УСЗН АМГО

	05-04
	Журнал регистрации заявлений посетителей
	ст.259 а

  5 лет                 
	

	05-05
	Журнал регистрации обращения граждан
	ст.258 е

 5 л.               
	

	 УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	05-06
	Отчеты годовые и с большей периодичностью
	ст.467 б

Постоянно 
	Хранится в УСЗН АМГО

	05-07
	Отчеты полугодовые
	ст.467 в

5 л.            
	При отсутствии годовых постоянно

	05-08
	Отчеты квартальные
	ст.467 г

5 л.               
	При отсутствии годовых постоянно

	05-09
	Отчеты месячные
	ст.467 д
1 г.                  
	При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных постоянно 

	СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ

	05-10
	Личное дело получателей ежемесячного пособия, квартальной, единовременной денежной выплаты 
	ст.900 а

5 л.                    
	После снятия получателя с учета

	05-11
	Личное дело получателей социальной помощи
	ст.900 б

5 л.                    
	После снятия получателя с учета

	05-12
	Личное дело получателей средств областного материнского капитала
	ст.900 е
5 л.             
	После снятия получателя с учета

	05-13
	Входящая, исходящая корреспонденция 
	ст.906

5 л.             
	

	06- АДМИНИСТРАТИВНО УПРАВЛЕНЧЕСКИЙ ПЕРСОНАЛ

	ДОГОВОРЫ

	06-01
	Договоры, соглашения об информационном обмене
	ст. 223 

5 л. (1)


	После истечения срока действия договора, соглашения

	06-02
	Государственные, муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	ст. 272

5 л. (1) ЭК


	(1) По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам - пост.**

	06-03
	Договоры банковского счета
	ст. 337

5 л. (1)


	(1) После истечения срока действия договора

	06-04


	Договоры, соглашения 

Протоколы разногласий по договорам
	ст. 436

5 л.  ЭК

ст. 437

5 л.  ЭК 
	 После истечения срока действия договора

	06-05
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам
	ст. 443

5 л. (1)        
	(1) После истечения срока действия договора

	06-06
	Договоры страхования имущественной и гражданской ответственности
	ст. 447

5 л. (1)        
	(1) После истечения срока действия договора

	06-07
	Договоры о повышении квалификации работников
	ст. 721

5 л.  


	После истечения срока действия договора

	КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	06-08
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) (1):
	ст. 656
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел, определенных категории работников указаны в соответствующем законодательстве

Хранится в УСЗН АМГО

	02-01. 
	а) руководителей организации;
	Постоянно
	

	02-02. 
	б) работников, в т.ч., государственных гражданских и муниципальных служащих
	75 л. ЭК
	

	06-09
	Личные карточки работников, в т.ч., временных работников
	ст. 658

75 л. ЭК  
	

	06-10
	Журнал регистрации уведомлений о фактах обращения в целях склонения государственных гражданских служащих и муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений


	ст. 683 а 

5 л.             


	

	06-11
	Журнал регистрации уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности государственными гражданскими служащими и муниципальными служащими
	ст. 683 б

5 л.
	

	6-12
	заявлений о соблюдении требований к служебному поведению, регулированию конфликта интересов


	ст. 683 г

5л.
	

	06-13
	Журналы проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	ст. 692

5 л.          


	

	06-12
	Приказы по личному составу: о приеме, переводе, совмещении, перемещении, увольнении работников
	ст. 19 б

75 лет  ЭК


	

	06-13
	Приказы о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением 
	ст. 19 в

5 лет 
	

	06-14
	Приказы по основной деятельности
	ст. 19 а

Постоянно 
	Хранится в УСЗН АМГО

	06-15
	Книги, журналы учета выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним:
	ст. 695 в 

3г.
	

	06-16
	Книги, журналы учета лиц, подлежащих воинскому учету
	ст. 695 е 

3 г.
	

	06-17
	Книги, журналы учета отпусков
	ст. 695 е 

3 г.
	

	06-18
	Протоколы заседаний, аттестационных, комиссий; документы 
	ст. 696

15 л. 


	

	ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ

	06-19
	Положения, инструкции о правах и обязанностях должностных лиц
	ст. 77

Постоянно                         
	Хранится в УСЗН АМГО

	06-20
	Обращения граждан, документы по их рассмотрению
	ст.183 б
5л.  
	Хранится в УСЗН АМГО

	06-21
	Журнал регистрации обращения граждан
	ст. 258 е

5 лет             
	

	06-22
	Журнал регистрации отправляемых документов
	ст.258 г

5 лет                
	

	 УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

	06-23
	Отчеты годовые по работе с обращениями граждан
	ст. 467 б

Постоянно             
	 Хранится в УСЗН АМГО

	06-24
	Отчеты полугодовые по работе с обращениями граждан
	ст.467 в

5 лет               
	При отсутствии годовых постоянно

	07- НЕМУНИЦИПАЛЬНЫЕ СЛУЖАЩИЕ

	07-01
	Журнал регистрации входящей корреспонденции (общий)
	ст.258 г

5л.
	

	07-01/1
	Журнал регистрации входящей корреспонденции из департамента социальной защиты населения Кемеровской области 
	ст.258 г

5л.
	

	07-01/2
	Журнал регистрации  входящих копий постановлений 
	ст.258 г

5л.
	

	07-02
	Журнал регистрации карточек регистрации
	ст.258 д

3г.
	

	07-03
	Журнал учета работников, выбывающих в служебные командировки; прибывающих в организацию, куда работник командирован (приказы)
	ст. 695 з
5л. 
	

	08- ОТДЕЛ КООРДИНАЦИИ СОЦИАЛЬНЫХ ВОПРОСОВ 

	08-01
	Законы и иные нормативные правовые акты (указы, постановления), распоряжения Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальные нормативные правовые акты
	ст.1 б
ДМН 


	

	08-02
	Поручения вышестоящих организаций; документы по их выполнению
	ст.6

постоянно 


	По оперативным вопросам деятельности - 5 лет ЭК

Хранится в УСЗН АМГО

	08-03
	Документы по исполнению законов и иных нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, государственных органов Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления
	ст.8

постоянно 
	Хранится в УСЗН АМГО

	08-04
	Проекты целевых программ, прогнозов; документы (справки расчеты, доклады, таблицы, сведения) по их разработке
	ст.263

10 л.

ЭК
	

	08-05
	Отчеты организации о выполнении перспективных (долговременных), целевых и текущих программ, планов, годовых планов; анализы отчетов
	
	(1) При отсутствии годовых - пост.

(2) При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – постоянно

Хранится в УСЗН АМГО

	
	· годовые и с большей периодичностью
	ст.464 б

постоянно, 
	

	
	· полугодовые
	ст.464 в

5 л. (1), 
	

	
	· квартальные
	ст.464 г

5 л. (1), 
	

	
	· месячные
	ст.464 д

1 г. (2), 
	

	08-06
	Документы (списки, сведения, таблицы, данные, информации) о выполнении целевых программ
	ст.470

5 л. ЭК, 
	

	08-07
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации
	ст.475

5 л. (1), 
	(1)При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации – постоянно

Хранится в УСЗН АМГО


 
































