
Перечень  

типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных и негосударственных 

организаций, с указанием сроков их хранения 

 

1.1Общие положения 

 

1..Перечень типовых управленческих архивных документов (далее - 

Перечень), образующихся в деятельности государственных и 

негосударственных организаций, с указанием сроков их хранения составлен в 

соответствии с законодательством Кыргызской Республики в сфере 

архивного дела и электронного управления. 

2..Перечень включает современные типовые управленческие архивные 

документы, образующиеся в процессе деятельности государственных и 

негосударственных организаций (далее - организаций), при осуществлении 

однотипных управленческих функций, независимо от их организационно-

правовых форм, уровня и масштаба деятельности, форм собственности.  

Документы, отражающие специфические функции организаций, 

предусматриваются в соответствующих ведомственных перечнях, 

примерных номенклатурах дел. 

3..Перечень предназначен для работников государственных и 

ведомственных архивов, а также специалистов государственных и 

негосударственных организаций. Является основным нормативным 

документом при определении сроков хранения и отборе дел на 

государственное хранение или уничтожение и должен быть использован при 

подготовке пособий по экспертизе ценности документов и комплектованию 

государственных архивов. 

4..Перечень служит целям сохранения, организации и качественного 

пополнения состава Национального архивного фонда Кыргызской 

Республики. Перечень используется при формировании дел, при подготовке 

номенклатур дел, при разработке ведомственных перечней документов, 

примерных номенклатур дел, а также в практике работе экспертно-

проверочных методических комиссий (далее – ЭПМК) государственных 

архивов, центральных экспертных комиссий (далее – ЦЭК) и экспертных 

комиссий (далее – ЭК) организаций.  

 

2..Структура Перечня и порядок его применения 

 

5..Перечень построен по функциональному принципу и включает 

разделы, отражающие основные направления деятельности организаций, 

свойственные им, как правило, независимо от уровня в системе управления, 

вида деятельности, форм собственности. Разделы имеют подразделы по 

более узким вопросам. 

6..Перечень состоит из 12 разделов: 
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1) раздел 1 включает документацию, отражающую распорядительную 

деятельность, документы по организационным основам управления, по 

вопросам приватизации, акционирования, лицензирования деятельности, 

осуществление функции контроля, правовое обеспечение управления, а 

также документационное обеспечение и организация хранения документов 

организациями; 

2) разделы 2 – 4 включают документы, последовательно раскрывающие 

планирование, прогнозирование, отчетность о выполнении планов, закупку 

товаров, работ и услуг, ценообразование, финансирование, кредитование, 

учет и отчетность, налогообложение организаций; 

3) раздел 5 включает документы об организации и осуществлении 

сотрудничества в различных сферах деятельности, об участии в работе 

международных организаций;   

4) раздел 6 включает документы об информационном обслуживании 

деятельности организаций; 

5) раздел 7 включает документы по трудоустройству, организации 

труда, нормированию труда, тарификации, оплате труда, охране труда; 

6) раздел 8 включает документы о работе с кадрами: приеме, 

перемещении, увольнении работников, повышении их квалификации, 

проведении аттестации, награждении; 

7) раздел 9 включает документы о материально-техническом 

обеспечении деятельности и организации хранения имущественно-

материальных ценностей; 

8) раздел 10 включает документы по административному и 

хозяйственному обеспечению: соблюдению правил внутреннего распорядка, 

эксплуатации зданий, помещений и сооружений, транспортному 

обслуживанию, внутренней связи, охране  организаций; 

9) раздел 11 включает документы, отражающие социально-бытовые 

вопросы, в том числе социальное страхование, жилищно-бытовые вопросы, 

организацию досуга; 

10) раздел 12 включает документы, раскрывающие специфические 

аспекты организаций и вопросы деятельности общественных организаций. 

7..Документы в разделах и подразделах Перечня расположены по 

степени значимости вопросов и видов в логической последовательности. В 

ряде случаев используется тематический принцип систематизации 

документов внутри разделов (подразделов).  

Перечень имеет 4 графы. В графе № 1 Перечня указаны номера статей. 

Статьям в Перечне присвоена единая сквозная нумерация. В графе № 2 

приведены наименования видов документов. Перечень не содержит 

конкретные наименования документов, а дает обобщенное наименование 

каждого вида документа. При объединении в одной статье разных видов 

документов по одному вопросу, имеющих одинаковый срок хранения, 

используется термин «документы», а в скобках раскрывается наименование 

всех видов документов, включенных в статью. В графе № 3 указаны сроки 

хранения документов. В графе № 4 приведены примечания к статьям.  
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8..Для определения сроков хранения документов необходимо найти 

соответствующую статью в Перечне, провести полистный просмотр дел. 

Отбор дел на хранение или уничтожение только по заголовкам в описях или 

на обложках дел не допускается. 

Сроки хранения документов на электронных носителях соответствуют 

срокам хранения аналогичных видов документов на бумажных носителях. 

9..Документы должны приниматься на хранение преимущественно в 

виде подлинников, только при их отсутствии принимаются заверенные 

копии. 

Документы постоянного срока хранения на электронных носителях 

принимаются на хранение в соответствии с установленными правилами. 

10..В целях обеспечения полноты состава Национального архивного 

фонда Кыргызской Республики Перечень предусматривает возможность 

поступления в государственные архивы дублетных документов, 

содержащихся в разных фондах. Право решения вопроса их отбора 

предоставляется государственным архивам. 

11..Отметка «ЭПМК», поставленная в Перечне к конкретным видам 

документов, означает, что часть таких документов может иметь научно-

историческое значение и в установленном порядке должна передаваться в 

государственные архивы или храниться в организации. 

12..Сроки хранения архивных документов независимо от места их 

хранения исчисляются с 1 января года, следующего за годом, в котором они 

были закончены делопроизводством. Например, исчисление срока хранения 

дел, законченных делопроизводством в 2020 году, начинается с 1 января 2021 

года. 

Временные сроки хранения реестров, книг, журналов исчисляются с 1 

января года, следующего за годом, в котором было завершено их ведение. 

Копийные (рабочие) экземпляры документов хранятся до минования 

надобности (ДМН). 

Отметка «До минования надобности» (ДМН) означает, что документы 

имеют ограниченное практическое значение. Срок их хранения определяется 

самой организацией, но не менее одного года. 

Срок хранения «До замены новыми»  (ДЗН) применяется, как правило, 

к копиям нормативных документов, которые присылаются в организацию 

для использования в работе, и означает, что данные документы хранятся до 

их отмены или замены новыми. 

Сроки хранения документов не зависят от вида носителя и ограничения 

доступа к ним. 

13..Документы, не вошедшие в настоящий Перечень, но имеющие срок 

хранения «постоянно» или отметку «ЭПМК» по какому-либо 

ведомственному перечню, в зависимости от результатов их конкретного 

изучения принимаются на государственное хранение или уничтожаются по 

минованию в них практической надобности. Решение о приеме или 

уничтожении документов с отметкой «ЭПМК» принимается ЭПМК 

государственного архива. 
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14..Снижение сроков хранения, установленных настоящим Перечнем, 

запрещается.  

Увеличение сроков хранения документов, предусмотренных 

настоящим Перечнем, может иметь место в тех случаях, когда это 

обусловлено особенностями работы конкретной организации и ее 

практическими потребностями. 

В организациях, не являющихся источниками комплектования 

государственных архивов, документы со сроком хранения «Постоянно» 

хранятся не менее 10 лет.  

15..Заголовок в статье 17 «Переписка с высшими органами 

государственной власти по основной деятельности» предполагает 

переписку с Президентом Кыргызской Республики, Жогорку Кенешем 

Кыргызской Республики, Кабинетом Министров Кыргызской Республики, 

министерствами и государственными комитетами, входящими в структуру 

Кабинета Министров Кыргызской Республики, государственными органами 

при Президенте Кыргызской Республики, Конституционным судом 

Кыргызской Республики, Верховным судом Кыргызской Республики, 

Генеральной прокуратурой Кыргызской Республики, Национальным банком 

Кыргызской Республики, Центральной комиссией по выборам и 

проведению референдумов Кыргызской Республики, Счетной палатой 

Кыргызской Республики, Акыйкатчы (Омбудсменом) Кыргызской 

Республики. Данный вид документа хранится постоянно по месту 

подписания и в государственных органах, являющихся ответственными 

исполнителями. Документы, направленные для сведения и руководства в 

работе хранятся до минования надобности (ДМН). 

16..Примечания, используемые в Перечне, комментируют и уточняют 

сроки хранения документов. Примечание «на государственное хранение не 

передаются. Хранятся в организациях» уточняет место хранения документов, 

имеющих, как правило, длительный справочный характер. В других 

примечаниях указываются признаки выделения определенных 

разновидностей документов или конкретные разновидности документов, 

сроки хранения которых отличаются от указанных. Так, примечания «при 

условии завершения проверки (ревизии)», «в случае возникновения споров, 

разногласий, следственных и судебных дел – сохраняются до вынесения 

окончательного решения» конкретизируют сроки хранения бухгалтерской 

документации. Примечания «после истечения срока действия договора», 

«после замены новыми» указывают, что исчисление срока осуществляется с 

определенного момента. В примечаниях оговорены сроки хранения 

отдельных документов из общего их комплекса с учетом содержания, 

авторства, места создания, копийности. 

Примечания «Документы на бумажном носителе» указывают, что 

документы создаются, оформляются и хранятся на бумажном носителе в 

установленном порядке, при необходимости дублируются в идентичные им 

электронные документы с соблюдением всех требований по оформлению 

документов (при наличии системы электронного документооборота).  
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Примечания «Электронные документы»  означают, что документы 

позволяется создавать в электронном виде с соблюдением всех требований 

предъявляемых к электронным документам. 

17..Для удобства пользования Перечнем к нему составлен указатель, в 

котором  в алфавитном порядке перечислены виды документов и вопросы их 

содержания со ссылками на номера соответствующих статей Перечня.  

18..Перечень используется органами государственной власти 

Кыргызской Республики при подготовке ими перечней документов, 

образующихся в процессе их деятельности, а также в процессе деятельности 

подведомственных им организаций, с указанием сроков их хранения, 

типовых и примерных номенклатур дел для территориальных органов и 

подведомственных организаций, а также иными организациями при 

разработке индивидуальных номенклатур дел. 

 

3..Организация проведения и оформления отбора  

документов на хранение и уничтожение 

 

19..Включение документов в состав Национального архивного фонда 

Кыргызской Республики, распределение их по категориям доступности или 

исключение документов из него осуществляется на основании экспертизы их 

ценности экспертными комиссиями. В состав экспертных комиссий 

включаются наиболее квалифицированные специалисты основных 

структурных подразделений под председательством одного из руководящих 

работников организации. В качестве эксперта к работе комиссии может 

привлекаться представитель государственного архива, источником 

комплектования которого является данная организация. 

20..В своей работе ЭК руководствуется Законом Кыргызской 

Республики «О Национальном архивном фонде Кыргызской Республики», 

другими нормативными правовыми актами, распорядительными 

документами руководящего органа своей ведомственной системы,  

нормативно-методическими документами соответствующего 

государственного архива, настоящим Перечнем и ведомственными 

перечнями документов. 

ЭК совместно с государственным архивом и службой 

документационного обеспечения управления (ДОУ) определяет порядок 

отбора документов на хранение и уничтожение в организации, организует 

экспертизу ценности документов и осуществляет контроль за ее 

проведением. 

21..Отбор документов на постоянное, временное хранение и к 

уничтожению должен проводиться в соответствии с законодательством 

Кыргызской Республики. 

Документы, включенные в состав Национального архивного фонда 

Кыргызской Республики, на основании решения ЭК, подлежат хранению в 

соответствии с предельными сроками хранения документов в ведомственных 

архивах, определенными Законом Кыргызской Республики «О 
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Национальном архивном фонде Кыргызской Республики», после чего 

передаются в установленном порядке на хранение в государственные архивы. 

Документы, не включенные в состав Национального архивного фонда 

Кыргызской Республики, хранятся организацией самостоятельно. 

По  истечении  установленного  (60 лет) срока  хранения документы по 

личному составу, фиксирующие  трудовую  деятельность  человека и 

обеспечивающие защиту прав и законных интересов граждан: приказы по  

личному  составу,  записки  о  приеме,  увольнении,    перемещении,  списки 

работников,  личные  дела,   личные  карточки  по  форме  Т-2,  трудовые  

книжки, трудовые договоры, контракты, независимо от формы собственности 

организации  не подлежат уничтожению и передаются на постоянное 

хранение в государственные архивы. 

22..Описи (годовые разделы описей) на документы постоянного 

хранения составляются в четырех экземплярах, рассматриваются на 

заседании экспертной комиссии и направляются на утверждение ЭПМК 

соответствующего госархива. 

Один экземпляр утвержденной описи возвращается в организацию, три 

экземпляра остаются в госархиве. Описи документов по личному составу 

согласовываются с ЭМПК соответствующего госархива и утверждаются 

руководителем организации.  

23..После утверждения описей организации разрешается уничтожение 

документов с временными сроками хранения за период времени, 

соответствующий утвержденным описям. 

Уничтожение документов, имеющих по Перечню срок хранения с 

отметкой «ЭПМК», а также не предусмотренных настоящим Перечнем, 

должно согласовываться с архивным учреждением, если последним при 

утверждении описей документов постоянного хранения не было вынесено 

решение о возможности уничтожения остальных документов за 

соответствующий период. 

Уничтожение документов оформляется актом, утверждаемым 

руководителем организации. 

24..Государственные архивы проверяют правильность отбора 

документов на постоянное хранение и при необходимости имеют право 

потребовать включения в опись постоянного хранения документы, 

отобранные для уничтожения или для временного хранения. 

25..Организации, документы которых не подлежат приему в 

государственные архивы, уничтожают дела с истекшими по Перечню 

сроками хранения без согласования с государственным архивом при условии 

упорядочения документов по личному составу за соответствующий период 

времени. 

26..Уничтожение документов без предварительного утверждения 

государственным архивом описей документов постоянного хранения (для 

организаций, передающих документы в государственные архивы), а также 

нарушение установленных настоящим и ведомственными перечнями сроков 

хранения документов не допускается. 
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27..Контроль за правильностью применения настоящего Перечня 

осуществляют республиканский и областные органы управления архивным 

делом, государственные архивы. 
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Перечень 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных и негосударственных организаций, с 

указанием сроков их хранения 
 

Номер 

статьи 

Вид документа 

 

Срок 

хранения 

документа 

Примечание 

1.ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ 

1.1. Распорядительная деятельность 

1. Конституция Кыргызской Республики, 

конституционные законы Кыргызской 

Республики, Кодексы Кыргызской 

Республики, законы Кыргызской 

Республики; документы (постановления, 

доклады, заключения, аналитические 

справки и др.) к ним: 

  

 а) по месту подписания; Пост. 

 

Документы на 

бумажном 

носителе  

 б) в других организациях ДМН Электронные 

документы 

2. Подзаконные нормативные правовые акты 

(указы Президента Кыргызской 

Республики, постановления Жогорку 

Кенеша Кыргызской Республики, 

Постановления Кабинета Министров 

Кыргызской Республики, акты 

Национального банка Кыргызской 

Республики,  Центральной комиссии по 

выборам и проведению референдумов 

Кыргызской Республики,  государственных 

органов (уполномоченных издавать 

нормативные правовые акты), 

постановления представительных органов 

местного самоуправления); документы 

(справки, сводки, информации, доклады и 

др.) к ним:  

  

 

 

 а) по месту принятия (издания); Пост. 

 

Документы на 

бумажном 

носителе  

 б) в других организациях 

 

  

ДМН Электронные 

документы 
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Номер 

статьи 

Вид документа 

 

Срок 

хранения 

документа 

Примечание 

3. Согласованные проекты нормативных 

правовых актов Кыргызской Республики; 

документы (пояснительные записки,                             

справки – обоснования и др.) к ним:  

  

 а) по месту разработки; Пост. Электронные 

документы 

 б) по месту согласования 3 г. Электронные 

документы 

4. Стенограммы сессий Жогорку Кенеша 

Кыргызской Республики 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

5. Стенограммы, протоколы заседаний 

фракций депутатов 

5 л. Электронные 

документы 

6. Инициативные предложения, внесенные в 

государственные органы Кыргызской 

Республики; документы (информации, 

справки, заключения и др.) по их 

разработке  

5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

7. Поручения Президента Кыргызской 

Республики, Жогорку Кенеша Кыргызской 

Республики, Кабинета Министров 

Кыргызской Республики, руководителей 

государственных органов;  документы 

(письма, справки, заключения и др.) по их 

исполнению: 

  

 а) в организациях, подготовивших 

поручения; 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 б) в государственном органе (организации) 

ответственном за исполнение; 

Пост. Электронные 

документы  

 в) в государственных органах 

(организациях) соисполнителях и иных 

организациях 

5 л. Электронные 

документы  

8. Планы подготовки проектов нормативных 

правовых актов (перспективные и 

текущие): 

  

 а) по месту утверждения; 5 л. Электронные 

документы 

 б) по месту разработки и согласования 3 г. Электронные 

документы 
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Номер 

статьи 

Вид документа 

 

Срок 

хранения 

документа 

Примечание 

9. Распоряжения Президента Кыргызской 

Республики, Кабинета Министров 

Кыргызской Республики: 

  

 а) по месту принятия (издания); Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 б) в других организациях ДМН Электронные 

документы 

10. Поручения руководства организаций 

структурным подразделениям; документы 

(информации, записки, заключения и др.) 

по их исполнению  

5 л. Электронные 

документы 

11. Постановления и распоряжения 

исполнительных органов местного 

самоуправления и местных 

государственных администраций, приказы 

и распоряжения руководителей 

организаций; документы (справки, сводки, 

информации и др.) к ним: 

  

 а) по основной (производственной) 

деятельности; 

Пост. (1) Документы на 

бумажном 

носителе. 

(1) Присланные 

для сведения – 

ДМН 

 б) по административно-хозяйственным 

вопросам; 

3 г. Электронные 

документы 

 в) по личному составу (о приеме 

(назначении на должность), увольнении 

(освобождении от должности) 

60 л. Документы на 

бумажном 

носителе.  

После истечения 

срока 

ведомственного 

хранения 

передаются на 

постоянное 

хранение в 

государственные 

архивы 

 г) по личному составу (о перемещении, 

аттестации, повышении квалификации, 

присвоении званий (чинов), награждении, 

поощрении, премировании, продлении 

60 л. Электронные 

документы. 

После истечения 

Кол койгон: Кутнаева Н.А., 01.09.2024№ 3-д, 01.09.2024



Номер 

статьи 

Вид документа 

 

Срок 

хранения 

документа 

Примечание 

трудовых договоров (контрактов), 

заключении новых трудовых договоров 

(контрактов), переводе на контрактную 

форму найма, установлении надбавок, 

доплат, временном заместительстве, 

присвоении квалификационных категорий, 

разрядов, классов, повышении тарифных 

окладов, длительных (более месяца) 

служебных командировках в пределах 

Кыргызской Республики и за границу, 

изменении фамилий, собственного имени, 

отчества работников) 

срока 

ведомственного 

хранения 

передаются на 

постоянное 

хранение в 

государственные 

архивы 

 

 д) о предоставлении трудовых отпусков, 

отзыве из трудового отпуска, наложении 

дисциплинарных взысканий, назначении 

дежурных, служебных командировках в 

пределах Кыргызской Республики и за 

границу, оказание материальной помощи, 

направлении на повышение квалификации 

(переподготовку, стажировку) 

3 г. Электронные 

документы 

12. Проекты приказов и распоряжений 

руководителя организации 

ДМН Электронные 

документы 

13. Основания к приказам и распоряжениям 

руководителя организации (справки, 

заявления, записки и др.) 

1 г. (1) Электронные 

документы. 

(1) Заявления к 

распорядительным 

документам по 

личному составу – 

на бумажном 

носителе 

14. Документы (справки, отчеты, записки и др.) 

о выполнении приказов и распоряжений 

руководителя организации  

3 г. Электронные 

документы 

15. Протоколы, стенограммы, аудиовизуальные 

записи, решения; документы (справки, 

заключения, информации, доклады, сводки, 

выписки, доверенности и др.) к ним:  

  

 а) заседаний, созываемых Президентом 

Кыргызской Республики, Председателем 

Кабинета Министров Кыргызской 

Республики – руководителем 

Администрации Президента Кыргызской 

Республики, заседаний консультативно – 

совещательных органов при Президенте 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  
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Номер 

статьи 

Вид документа 

 

Срок 

хранения 

документа 

Примечание 

Кыргызской Республики, заседаний Совета 

Безопасности Кыргызской Республики;   

 б) заседаний Жогорку Кенеша Кыргызской 

Республики и его комитетов,   

консультативно – совещательных органов 

при Жогорку Кенеше Кыргызской 

Республики; 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 в) заседаний Кабинета Министров 

Кыргызской Республики, заседаний 

консультативно – совещательных органов                  

при Кабинете Министров Кыргызской 

Республики; 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 г) межведомственных комиссий по 

координации определенных видов 

деятельности; 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 д) комиссий, советов, совещательных 

(коллегиальных) органов организации; 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 е) государственных аттестационных 

комиссий; 

60 л. Документы на 

бумажном 

носителе  

 ж) рабочих групп, временных комиссий 

организаций; 

5 л. Электронные 

документы 

 з) контрольных, ревизионных органов 

организации; 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

 и) научных, экспертных, методических, 

консультативных органов организации; 

Пост. 

 

Документы на 

бумажном 

носителе  

 к) аппаратных (оперативных) совещаний у 

руководителя организации; 

5 л. Электронные 

документы 

 л) собраний коллективов организации; Пост. 

 

Электронные 

документы  

 м) совещаний работников структурных 

подразделений организации; 

3 г. Электронные 

документы 

 н) общих собраний акционеров, совета 

директоров акционерных обществ, 

учредителей (участников) хозяйственных 

товариществ; 

Пост. 

 

Документы на 

бумажном 

носителе  
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хранения 

документа 

Примечание 

 о) собраний (сходов) граждан 5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

16. Документы (постановления, решения, 

протоколы и др.) по проведению 

международных, республиканских, 

отраслевых съездов, симпозиумов, 

конгрессов, конференций, совещаний, 

семинаров, конкурсов, юбилейных, 

торжественных и других мероприятий  

Пост. Электронные 

документы 

17. Переписка с высшими  органами 

государственной власти по основной 

деятельности: 

  

 а) по месту подписания и у ответственного 

исполнителя;  

Пост. Электронные 

документы 

 б) в других организациях 5 л. Электронные 

документы 

18. Переписка с организациями по основной 

деятельности 

5 л. Электронные 

документы 

19. Переписка депутатов 5 л. Электронные 

документы 

20. Служебные записки 5 л. Электронные 

документы 

21. Служебные записки, отражающие 

аналитическую информацию и экспертные 

заключения по основной деятельности  

Пост. Электронные 

документы 

1.2. Организационные основы управления 

22. Документы (постановления, решения, 

приказы, протоколы, учредительные 

договоры, свидетельства о государственной 

регистрации и др.) о создании, 

государственной регистрации 

(перерегистрации), реорганизации, 

ликвидации (прекращении деятельности) 

организаций, их структурных 

подразделений, иных юридичиеских лиц  

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

23. Документы (свидетельства, договоры) на 

право собственности, владения, 

пользования, распоряжения имуществом, 

регистрации и перерегистрации фирменных 

наименований, эмблем, знаков 

обслуживания, товарных знаков 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  
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хранения 

документа 

Примечание 

24. Уставы, положения юридических лиц:   

 а) по месту разработки и утверждения; 

 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе 

 б) в других организациях ДМН Электронные 

документы 

25. Проекты уставов, положений юридических 

лиц; документы (докладные записки, 

справки, сведения и др.) по их разработке  

3 г. (1) Электронные 

документы. 

(1) После замены 

новыми 

26. Положения о структурных подразделениях 

оганизаций; коллегиальных, 

исполнительных, контрольных, научных, 

экспертных, методических, 

консультативных органах; о филиалах, 

представительствах 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе 

27. Структуры, штатная численность и схемы 

организации, пояснительные записки к ним: 

 

 

 

 а) по месту разработки и утверждения; 

 

Пост. 

 

Документы на 

бумажном 

носителе 

 б) в других организациях ДМН Электронные 

документы 

28. Должностные инструкции о правах и 

обязанностях работников 

  

 а) по месту разработки и утверждения; Пост. Документы на 

бумажном 

носителе 

 б) в других организациях 3 г. (1) Электронные 

документы. 

(1) После замены 

новыми 

29. Штатные расписания (утвержденные):   

 а) по месту разработки и утверждения; 

 

Пост. 

 

Документы на 

бумажном 

носителе 

 б) в других организациях ДМН Электронные 

документы 
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статьи 

Вид документа 

 

Срок 
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Примечание 

30. Проекты штатных расписаний; документы 

(справки, предложения, заключения, 

переписка) по их разработке и изменениям 

к ним 

3 г. ЭПМК (1) Электронные 

документы. 

(1) После 

утверждения 

31.  Штатные расстановки  60 л. Документы на 

бумажном 

носителе 

32. Акты приема – передачи,  приложения к 

ним (за исключением инвентаризационных 

документов), составленные при смене 

руководителя организации, должностных, 

материально – ответственных лиц 

6 л. (1) Документы на 

бумажном 

носителе. 

(1) После смены 

должностного, 

материально – 

ответственного 

лица 

33. Документы (программы, задания, отчеты, 

доклады, переписка) о командировках 

5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

34. Регламенты, инструкции, правила, 

положения, методические указания и 

рекомендации 

  

 а) по месту разработки (утверждения); Пост. Электронные 

документы 

 б) в других организациях ДЗН Электронные 

документы 

35. Проекты регламентов, инструкций, правил, 

положений, методических указаний и 

рекомендаций 

ДМН Электронные 

документы 

36. Реестры акционеров Пост. Электронные 

документы 

37. Реестры владельцев ценных бумаг Пост. Электронные 

документы 

38. Списки аффилированных лиц, имеющих 

право на дивиденды 

Пост. Электронные 

документы 

39. Документы (сертификаты, свидетельства о 

регистрации акций, акты) на прием-

передачу акций (пакетов акций) 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

40. Договоры о продаже – покупке акций 

акционерами 

5 л. ЭПМК Документы на 

бумажном 

носителе  
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41. Журналы, книги учета работы с акциями и 

выдачи выписок из реестра акционеров 

Пост. Электронные 

документы 

42. Положения о долевой собственности, 

выпуске и распределении акций, ценных 

бумаг, образцы акций, проспект эмиссии 

акций 

Пост. Электронные 

документы 

43. Документы (подписные листы, заявки на 

приобретение акций, листы – 

подтверждения, карточки учета доходов 

акционеров и др.) по акционированию 

5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

44. Доверенности (копии доверенностей) на 

участие в общем собрании акционеров 

Пост. Электронные 

документы 

45. Документы (заявления, заключения, 

обоснования и др.) по делам о банкротстве  

Пост. Электронные 

документы 

46. Документы (заявления, заключения, 

обоснования и др.) по делам реабилитации  

Пост. Электронные 

документы 

47. Документы (лицензии, квоты, протоколы, 

решения и др.) о лицензировании 

деятельности организации 

Пост. (1) Документы на 

бумажном 

носителе.  

(1) Хранятся в 

организациях.  

При ликвидации 

сдаются на 

госхранение 

48. Перечень видов лицензируемой 

деятельности 

Пост. Электронные 

документы 

49. Документы (сертификаты, свидетельства, 

аттестаты, представления, протоколы, 

положения и др.) по аттестации, 

аккредитации, сертификации 

Пост. Документы на 

бумажном 

носителе  

50. Книги регистрации документов по 

аттестации, аккредитации, сертификации 

10 л. Электронные 

документы 

51. Документы (постановления, протоколы, 

уставы, планы, балансы, акты, договоры, 

контракты, свидетельства и др.) о 

приватизации 

Пост. (1) Документы на 

бумажном 

носителе. 

(1) При наличии в 

организациях 

подлинников –  

копии документов 

– до минования 

надобности 
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Номер 

статьи 

Вид документа 

 

Срок 

хранения 

документа 

Примечание 

52. Переписка по организационным вопросам 

деятельности, в том числе о регистрации, 

лицензировании, аккредитации, аттестации, 

сертификации, приватизации, 

акционировании 

10 л. ЭПМК Электронные 

документы 

53. Документы (информации, справки, сводки, 

докладные записки) по отраслевой 

(специфической) деятельности организации 

5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

54. Документы (аналитические обзоры, 

доклады, справки, сводки, докладные 

записки) об основной деятельности, 

представляемые в органы государственной 

власти, местного самоуправления, 

вышестоящие организации 

Пост. (1) Электронные 

документы. 

(1) По оперативно- 

хозяйственным 

вопросам – 6 л. 

ЭПМК 

55. Документы (доклады, обзоры, сводки, 

справки), представляемые структурными 

подразделениями руководству организации 

5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

56. Документы (справки, докладные записки, 

перечни вопросов, рассмотренных 

коллегиальными и исполнительными 

органами, планы, проспекты, повестки дня 

заседаний, предложения к повестке дня 

собрания акционеров, оперативные сводки, 

переписка и др.) об административно – 

организационной деятельности 

5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

57. Документы (программы, доклады, повестки 

дня, извещения, приглашения, рекламные 

проспекты, поздравительные адреса, 

тематические фотоальбомы, видеозаписи, 

переписка) об организации и проведении 

конгрессов, съездов, конференций, 

совещаний, семинаров, юбилейных дат, 

торжественных приемов, встреч, 

спортивных соревнований: 

  

 а) по месту проведения; 5 л. ЭПМК Электронные 

документы 

 б) в других организациях ДМН Электронные 

документы 

58. Документы (исторические и тематические 

справки, обзоры, подборки публикаций в 

средствах массовой информации, 

видеозаписи, фотодокументы и др.) по 

истории организации и его подразделений 

Пост. Электронные 

документы 
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