
ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ 
ВЕТЕРИНАРИИ 

КАБИНЕТА МИНИСТРОВ 
РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
МИНИСТРЛАР КАБИНЕТЫНЬЩ 

БАШ ВЕТЕРИНАРИЯ 
ИДАРЭСЕ

ПРИКАЗ БОЕРЫК

Ж  М Л # / *  Г. Казань No Уг,

Об утверждении Перечня документов, 
образующихся в процессе деятельности 
органов и учреждений ветеринарной 
службы Республики Татарстан, с указанием 
сроков хранения

В целях совершенствования деятельности органов и учреждений 
ветеринарной службы Республики Татарстан по хранению, отбору и сдаче в архив 
документов, а также во исполнение гг 1.2 Перечня поручений Президента 
Республики Татарстан Р.Н. Минниханова по итогам расширенного заседания 
коллегии Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу 
от 13.02.2017 №ПР-39 приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Перечень документов, образующихся в процессе 
деятельности органов и учреждений ветеринарной службы Республики Татарстан, 
с указанием сроков хранения (далее -  Перечень), согласованный решением 
ЭПМК Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу от 
07.09.2017 Протокол №8.

2. Руководителям подведомственных Главному управлению ветеринарии 
Кабинета Министров Республики Татарстан (далее -  Управление) учреждений 
организовать изучение Перечня работниками, ответственными за 
делопроизводство, и обеспечить его правильное применение в практической 
деятельности. При составлении номенклатур дел, а также при отборе на хранение 
и уничтожение документов строго соблюдать требования соответствующих 
статей Перечня.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя 
начальника Управления А.Р. Гараева.

Начальник Главного управления 
ветеринарии Кабинета Министров 
Республики Татарстан -  Главный 
государственн ый ветерипарыый 
инспектор Республики Татарстан А.Г. Хисамутдинов



УТВЕРЖДЕН
приказом Главного управления 
ветеринарии Кабинета Министров 
Республики Татарстан 
от 201 ^

СОГЛАСОВАНО
ЭПМК Государственного комитета
Республики Татарстан по
архивному делу
Протокол № 8 от 07.09.2017 г.

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, образующихся в процессе деятельности органов и учреждений 

ветеринарной службы Республики Татарстан, 
с указанием сроков хранения

I. УКАЗАНИЯ
по применению Перечня документов, образующихся в процессе деятельности 

органов и учреждений ветеринарной службы Республики Татарстан,
с указанием сроков хранения

1.1. Перечень документов, образующихся в процессе деятельности органов и 
учреждений ветеринарной службы Республики Татарстан, с указанием сроков 
хранения (далее - Перечень) составлен в соответствии с Федеральным законом от 
22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации",
постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 "Об 
утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной 
власти", "Перечнем типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", 
утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 
25.08.2010 № 558, "Правилами организации хранения, комплектования, учета и 
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других 
архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и 
библиотеках, организаций Российской академии наук", утвержденных приказом 
Министерства культуры Российской Федерации от 18.01.2007 № 19, "Правилами 
организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах 
государственной власти, органах местного самоуправления и организациях", 
утвержденных приказом Министерства культуры Российской Федерации от



2

31.03.2015 № 526 и другими нормативно-методическими документами по 
экспертизе ценности документов и комплектованию архивов.

1.2. Перечень служит целям качественного пополнения Архивного фонда 
Республики Татарстан и рациональной организации документооборота, 
обеспечения сохранности документов.

1.3. Перечень является основным нормативным документом,
устанавливающим сроки хранения документов, образующихся в процессе 
деятельности органов и учреждений ветеринарной службы, их отбор на постоянное 
и временное хранение, а также уничтожение по истечении установленных сроков.

Перечень используется при формировании дел, при подготовке номенклатур 
дел, а также в практике работы экспертных комиссий (далее - ЭК) органов и 
учреждений ветеринарной службы Республики Татарстан.

1.4. Перечень построен по функционально-отраслевому принципу и 
включает разделы и подразделы, отражающие основные вопросы деятельности 
органов и учреждений ветеринарной службы Республики Татарстан и 
подведомственных ему организаций.

Перечень содержит 11 разделов:
- раздел 1 включает документы, отражающие распорядительные, организационные 
функции управления, функции контроля, правовое обеспечение управления, а 
также организацию документационного обеспечения управления и хранения 
документов организациями;
- раздел 2 содержит документы по планированию;
- раздел 3 включает документы по финансированию деятельности;
- раздел 4 включает бухгалтерский, статистический, ветеринарный учёт и 
отчётность;
- раздел 5 содержит документы о трудовых отношениях;
- раздел 6 содержит документы о работе с кадрами: приеме, перемещении, 
увольнении работников, повышении их квалификации, проведении аттестации, а 
также награждении;
- раздел 7 содержит документы по осуществлению государственного 
ветеринарного надзора;
- раздел 8 содержит документы о ветеринарном снабжении деятельности и 
организации хранения в ветеринарной аптеке;
- раздел 9 включает документы по административному и хозяйственному 
обслуживанию организаций; соблюдению правил внутреннего распорядка, 
эксплуатации служебных зданий, транспортному обслуживанию, внутренней 
связи, обеспечению безопасности организаций;
- раздел 10 содержит документы, отражающие социально-бытовые вопросы;
- раздел 11 содержит документы, отражающие организацию деятельности 
первичных профсоюзных организаций.
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1.5. Перечень имеет 6 граф:
в графе 1 указаны номера статей. Статьям в Перечне присвоена единая 

сквозная нумерация;
в графе 2 приведены виды документов. Документы в разделах и подразделах 

Перечня расположены по степени значимости вопросов и видов документов в 
логической последовательности.

При объединении в одной статье разных видов документов по одному и тому 
же вопросу, имеющих одинаковый срок хранения, используется термин 
«документы», а в скобках раскрываются наименования основных видов 
документов;

в графах 3, 4, 5 указаны сроки хранения документов на бумажном и иных 
носителях.

Сроки хранения документов, содержащихся в Перечне (графы 3, 4, 5), 
дифференцированы по 3 звеньям:

в первом звене (графа 3) указаны сроки хранения документов в органе 
исполнительной власти Республики Татарстан;

во втором звене (графа 4) указаны сроки хранения документов в районных и 
городских государственных ветеринарных объединениях;

в третьем звене (графа 5) указаны сроки хранения документов в 
подведомственных государственных ветеринарных учреждениях.

1.6. Для составления заголовков дел из Перечня берутся соответствующие 
наименования видов документов и формулировки вопросов, которые при 
необходимости конкретизируются.

1.7. Сроки хранения документов, указанные в Перечне, исчисляются с 1 
января года, следующего за годом окончания их в делопроизводстве.

1.8. Документы, срок хранения которых определен Перечнем «постоянно», 
передаются в государственный (муниципальный) архив по истечении срока их 
временного хранения.

Организации, документы которых не поступают на хранение в 
государственный (муниципальный) архив, хранят документы, которым в Перечне 
установлен срок хранения «постоянно» до ликвидации организации. Срок 
хранения «постоянно» документов в организациях, не являющихся источниками 
комплектования государственного (муниципального) архива, не может быть менее 
десяти лет. Определение сроков и места дальнейшего хранения этих документов 
после ликвидации организации устанавливаются только после проведения их 
экспертизы в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации. Снижение сроков хранения документов, установленных настоящим 
Перечнем, запрещается.

Отметка «ЭПК», проставленная к срокам хранения отдельных видов 
документов, означает, что данные документы или их часть, могут иметь 
историческое, научное или долговременное практическое значение. Данные
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документы в обязательном порядке изучаются ЭК органов и учреждений 
ветеринарной службы Республики Татарстан в целях решения вопроса об 
отнесении их к составу документов постоянного хранения или возможности 
выделения к уничтожению. Если организация передает свои документы на 
хранение в государственный или муниципальный архив, то этот вопрос в 
обязательном порядке согласуется с экспертно-проверочной и методической 
комиссией Государственного комитета Республики Татарстан по архивному делу 
(далее - ЭПМК Госкомитета).

Срок хранения «До минования надобности» означает, что документы имеют 
только практическое значение. Срок их хранения может быть определен 
организацией, но он не может быть менее 1 года.

Срок хранения «До замены новыми» означает, что документы должны 
храниться в течение срока до их замены новыми.

Срок хранения книг, журналов, карточек учета и/или регистрации 
документов исчисляется после внесения последней записи при условии завершения 
всех записанных в них операций.

Срок хранения электронных документов аналогичен сроку хранения 
документов на бумажном носителе.

В графе 6 даны примечания, комментирующие или уточняющие сроки 
хранения документов.

1.9. Документы, образовавшиеся в деятельности органов ветеринарной 
службы, но не вошедшие в Перечень, вносятся в номенклатуру дел 
соответствующего органа или учреждения ветеринарной службы. Сроки хранения 
этих документов определяются на основании изучения их научной и практической 
ценности и устанавливаются решением ЭК организации, утвержденной ее 
руководителем или, при необходимости, по согласованию решением ЭПМК 
Госкомитета, если организация является источником комплектования 
государственного или муниципального архива.

1.10. Уничтожение документов с временными сроками хранения разрешается 
только после утверждения описей организации за соответствующий период.

Уничтожение документов без предварительного утверждения описей 
документов постоянного хранения организаций, являющимися источниками 
комплектования государственного (муниципального) архива, а также нарушение 
установленных настоящим Перечнем сроков хранения документов, является 
незаконным и влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Организации, документы которых не подлежат приему в государственные, 
муниципальные архивы, уничтожают дела с истекшими сроками хранения без 
согласования с государственным (муниципальным) архивом при условии 
упорядочения и обеспечения сохранности документов по личному составу.

Уничтожение документов оформляется актом, который утверждается 
руководителем организации.



II. Перечень документов, 
образующихся в процессе деятельности 

органов и учреждений ветеринарной службы Республики Татарстан,
с указанием сроков хранения

№
п/п

В и д  д о к у м е н т а С р о к  х р а н е н и я  д о к у м е н т о в П р и м е ч а н и е

О р г а н
и с п о л н и т е л ь н о й  

в л асти  Р е с п у б л и к и  
Т а т а р с т а н

Р а й о н н ы е  и 
г о р о д с к и е  

г о с у д а р с т в е н н ы е  
в е т е р и н а р н ы е  
о б ъ е д и н е н и я

П о д в е д о м с т в е н ­
н ы е  о р г а н и з а ц и и

1 2 ->J) 4 5 6

1. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ 
ЕЕ Распорядительная деятельность

1 З а к о н ы  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  У к а зы  
П р е з и д е н т а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  
п о с т а н о в л е н и я ,  р а с п о р я ж е н и я  
П р а в и т е л ь с т в а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  
п р и с л а н н ы е  д л я  с в е д е н и я

д м н Д М Н Д М Н О т н о с я щ и е с я  к 
д е я т е л ь н о с т и  
о р г а н и з а ц и и  -  п ост .

2 З а к о н ы  Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н ,  У к а з ы  
П р е з и д е н т а  Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н ,  
п о с т а н о в л е н и я ,  р а с п о р я ж е н и я  К а б и н е т а  
М и н и с т р о в  Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н ,  
п р и с л а н н ы е  д л я  с в е д е н и я

д м н д м н д м н О т н о с я щ и е с я  к 
д е я т е л ь н о с т и  
о р г а н и з а ц и и  -  пост .

3 П р о т о к о л ы ,  п о с т а н о в л е н и я ,  р е ш е н и я ;  
д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  д о к л а д ы ,  
и н ф о р м а ц и и ,  д о к л а д н ы е  з а п и с к и ,  
в ы п и с к и )  к  н и м : 
а ) з а с е д а н и й  о р г а н и з а ц и и П о с т .  (1) д м н  ( 1)

(1 )  О т н о с я щ и е с я  к 
д е я т е л ь н о с т и  
о р г а н и з а ц и и  — п ост .
( 1) П р и с л а н н ы е  д л я  
с в е д е н и я  -  д о  м и н о в а н и я  
н а д о б н о с т и .



6

б )  к о л л е г и а л ь н ы х ,  с о в е щ а т е л ь н ы х . (2)  О п е р а т и в н ы х
и с п о л н и т е л ь н ы х  о р г а н о в  о р г а н и з а ц и и с о в е щ а н и й  -  5 л . Э Г Ж .
(к о л л е г и и ,  с о в е т а ,  д и р е к ц и и  и д р .) П ост .  (1) - 5 л . (1) (3)  П р и  с л о ж н о й
в) к о н т р о л ь н ы х  ( р е в и з и о н н ы х )  о р г а н о в с т р у к т у р е  о р г а н и з а ц и и
о р г а н и з а ц и и  (с о в е т о в ,  к о м и с с и й  и д р .) П ост .  (1) 5 л . (1) 5 л . (1) ( с т р у к т у р а  в с т р у к т у р е ) -
г) э к с п е р т н ы х ,  м е т о д и ч е с к и х ,  
к о н с у л ь т а т и в н ы х  о р г а н о в  о р г а н и з а ц и и  
( к о м и т е т о в ,  к о м и с с и й ,  с о в е т о в  и д р .) П ост .  (1 ) 5 л . (1) 5 л . ( I )

5 л Э П К

д )  с о в е щ а н и й  у  р у к о в о д и т е л я  
о р г а н и з а ц и и  (2)
е) с о б р а н и й  т р у д о в ы х  к о л л е к т и в о в

П ост . (1 ) 5 л . ( ] ) 5 л . (1)

о р г а н и з а ц и и
ж )  с о б р а н и й  с т р у к т у р н ы х

П ост . (1 ) 11ост. (1) 

5 л . (3)

П ост .(  1)

п о д р а з д е л е н и й  о р г а н и з а ц и и 5 л. (3) 5 л . (3)
4 П р и к а з ы ,  р а с п о р я ж е н и я ;  д о к у м е н т ы (1 )  П р и с л а н н ы е  д л я

(с п р а в к и ,  с в о д к и ,  и н ф о р м а ц и и ,  д о к л а д ы с в е д е н и я  — д о  м и н о в а н и я
и д р .)  к ни м : н а д о б н о с т и
а) по  о с н о в н о й  д е я т е л ь н о с т и П ост . (1) - П ост . ( 2 ) О  д и с ц и п л и н а р н ы х

в з ы с к а н и я х ,  е ж е г о д н ы х
б ) по л и ч н о м у  с о с т а в у  ( п р и е м , о п л а ч и в а е м ы х  о т п у с к а х .
п е р е м е щ е н и е ,  с о в м е щ е н и е ,  п е р е в о д . о т п у с к а х  в с в я зи  с
у в о л ь н е н и е ;  а т т е с т а ц и я ,  п о в ы ш е н и е о б у ч е н и е м ,  д е ж у р с т в а х ,
к в а л и ф и к а ц и и ,  п р и с в о е н и е  зв а н и й в з ы с к а н и я х .
(ч и н о в ) ;  и з м е н е н и е  ф а м и л и и ; к р а т к о с р о ч н ы х
п о о щ р е н и я ,  н а г р а ж д е н и я ;  о п л а т а  т р у д а , в н у т р и р о с с и й с к и х  и
п р е м и р о в а н и е ,  р а з л и ч н ы е  в ы п л а т ы :  все з а р у б е ж н ы х
в и д ы  о т п у с к о в  р а б о т н и к о в  с т я ж е л ы м и ,  
в р е д н ы м и  и о п а с н ы м и  у с л о в и я м и  тр у д а ,  
о т п у с к а  по у х о д у  з а  р е б е н к о м ,  о т п у с к а  
б ез  с о х р а н е н и я  с о д е р ж а н и я  ( з а р а б о т н о й  
п л а т ы ) ;  д е ж у р с т в а  по  п р о ф и л ю  
о с н о в н о й  д е я т е л ь н о с т и ;  д л и т е л ь н ы е  
в н у т р и р о с с и й с к и е  и з а р у б е ж н ы е  
к о м а н д и р о в к и ,  к о м а н д и р о в к и  д л я

к о м а н д и р о в к а х  -  5 л .
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р а б о т н и к о в  с т я ж е л ы м и ,  в р е д н ы м и  и 
о п а с н ы м и  у с л о в и я м и  т р у д а )

50  л . (2 )  Э П К “ 50  л. (2 )  Э П К

в) по а д м и н и с т р а т и в н о - х о з я й с т в е н н ы м  
в о п р о с а м 5 л. 5 л.

5 П р а в и л а ,  и н с т р у к ц и и ,  р е г л а м е н т ы :
а) по м е с т у  р а з р а б о т к и  и /и ли  
у т в е р ж д е н и я
б )  в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х

П ост . 

3 г. (1 ) 3 г. (1)

П ост .

3 г. (1)

(1)  П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

6 П е р е п и с к а  с г о с у д а р с т в е н н ы м и  
о р г а н а м и  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  
г о с у д а р с т в е н н ы м и  о р г а н а м и  
Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н ,  о р г а н а м и  
м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я  по о с н о в н ы м  
( п р о ф и л ь н ы м )  н а п р а в л е н и я м  
д е я т е л ь н о с т и

5 л . Э П К 5 л. Э П К 5 л. Э П К

7 П е р е п и с к а  с д р у г и м и  о р г а н и з а ц и я м и  по 
о с н о в н ы м  ( п р о ф и л ь н ы м )  н а п р а в л е н и я м  
д е я т е л ь н о с т и

5 л. Э П К 5 л. Э П К

1.2. Организация управления

8 У  с та  в ы п о д  в ед  о  м с т в е н н ы х  
г о с у д а р с т в е н н ы х  в е т е р и н а р н ы х  
п р е д п р и я т и й  и у ч р е ж д е н и й

П ост . 3 г . ( 1 ) 3 г. (1 ) (1 )  П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

9 П о л о ж е н и е  о р г а н и з а ц и и  по  м е с ту  
р а з р а б о т к и  и /и ли  у т в е р ж д е н и я

П ост . 3 г. (1) 3 г. (1) (1 )  П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

10 П о л о ж е н и я  об  о т д е л а х  о р г а н и з а ц и и :
а) по м е с т у  р а з р а б о т к и  и /и ли  
у т в е р ж д е н и я
б) в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х

П ост . 

3 г. (1 ) 3 г. (1 ) 3 г. (1)

(1 )  П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

11 Д о в е р е н н о с т и ,  в ы д а н н ы е  р у к о в о д и т е л е м  
о р г а н и з а ц и и ,  н а  п р е д с т а в л е н и е  
и н т е р е с о в  о р г а н и з а ц и и

П ост . П ост .



12 Д о к у м е н т ы  ( с л у ж е б н ы е  з а п и с к и ,  
с п р а в к и , с в е д е н и я )  р а б о т н и к о в  
с т р у к т у р н ы х  п о д р а з д е л е н и й

5 л. 5 л. 5 л.

13 Д о к у м е н т ы  (п о в е с т к и ,  и з в е щ е н и я ,  
п р и г л а ш е н и я ,  р е к л а м н ы е  п р о с п е к т ы ,  
п о з д р а в и т е л ь н ы е  а д р е с а ,  т е м а т и ч е с к и е  
ф о т о а л ь б о м ы ,  в и д е о з а п и с и ,  п е р е п и с к а )  
о б  о р г а н и з а ц и и  и п р о в е д е н и и  
к о н г р е с с о в ,  к о н ф е р е н ц и й ,  к р у г л ы х  
с т о л о в ,  с о в е щ а н и й ,  с е м и н а р о в ,  
ю б и л е й н ы х  д а т ,  в стр еч

5 л. Э П К д м н Д М Н

14 Д о к у м е н т ы  (п о с т а н о в л е н и я ,  
р е ш е н и я ,  р е к о м е н д а ц и и ,  п р о т о к о л ы ,  
с т е н о г р а м м ы )  м е ж д у н а р о д н ы х ,  
в с е р о с с и й с к и х ,  в е д о м с т в е н н ы х  и 

м е ж в е д о м с т в е н н ы х ,  о т р а с л е в ы х  
к о н г р е с с о в ,  к о н ф е р е н ц и й ,  с о в е щ а н и й ,  
с е м и н а р о в

П ост . дм н д м н

15 Д о к у м е н т ы  ( п р о г р а м м ы ,  д о к л а д ы ,  
в ы с т у п л е н и я ,  с о о б щ е н и я )  к о н г р е с с о в ,  
к о н ф е р е н ц и й ,  с о в е щ а н и й ,  с е м и н а р о в ,  
в с т р еч

П ост .

16 Ш т а т н о е  р а с п и с а н и е  о р г а н и з а ц и и ,  
и з м е н е н и я  к н е м у

П ост . - -

17 Ш т а т н ы е  р а с п и с а н и я  п о д в е д о м с т в е н н ы х  
г о с у д а р с т в е н н ы х  в е т е р и н а р н ы х  
п р е д п р и я т и й  и у ч р е ж д е н и й

П ост . П ост .

18 П р о е к т ы  ш т а т н ы х  р а с п и с а н и й ;  
д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  п р е д л о ж е н и я ,  
з а к л ю ч е н и я )  по их  р а з р а б о т к е  и 
и з м е н е н и ю

5 л. Э П К 5 л . Э П К

19 П е р е п и с к а  п о  р а з р а б о т к е  и и з м е н е н и ю  
ш т а т н ы х  р а с п и с а н и й

3 г. - 3 г. П о с л е  у т в е р ж д е н и я
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20 Т и п о в ы е  д о л ж н о с т н ы е  и н с т р у к ц и и (1) П р и н и м а т ь  на
( р е г л а м е н т ы )  г о с у д а р с т в е н н ы х п о с т о я н н о е  х р а н е н и е  в
с л у ж а щ и х  и м у н и ц и п а л ь н ы х  с л у ж а щ и х : к а ч е с т в е  п р и л о ж е н и я  к
а) по м е с т у  р а з р а б о т к и  и /и ли П о с т .  (1 ) 3 г. (2) П о с т .  (1 ) н о р м а т и в н о м у  акту .
у т в е р ж д е н и я (2)  П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и
б) в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х 3 г. (2 ) 3 г. (2) 3 г. (2 )

21 И н д и в и д у а л ь н ы е  д о л ж н о с т н ы е  
и н с т р у к ц и и  (р е г л а м е н т ы )  
г о с у д а р с т в е н н ы х  с л у ж а щ и х  и 
м у н и ц и п а л ь н ы х  с л у ж а щ и х  по  м е с ту  
р а з р а б о т к и  и /и ли  у т в е р ж д е н и я

5 0  л . ЭГ1К 5 0  л .  Э П К

22 А к т ы  п р и е м а - п е р е д а ч и ;  п р и л о ж е н и я  к (1 ) .П о с л е  с м е н ы
н и м , с о с т а в л е н н ы е  при  с м е н е : д о л ж н о с т н о г о ,
а) р у к о в о д и т е л я  о р г а н и з а ц и и П о с т . П ост . П о с т . о т в е т с т в е н н о г о  и
б )  д о л ж н о с т н ы х ,  о т в е т с т в е н н ы х  и м а т е р и а л ь н о -
м а т е р и а л ь н о - о т в е т с т в е н н ы х  л и ц  
о р г а н и з а ц и и 5 л. (1) 5 л . (1) 5 л. (1)

о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а

1.3. Контроль
23 Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д ы ,  с п р а в к и ,  о т ч е т ы . ' (1 )  Д л я  в н у т р е н н и х

а к т ы ,  з а к л ю ч е н и я ,  п р е д с т а в л е н и я . п р о в е р о к  о р г а н и з а ц и й  -
п р е д п и с а н и я ,  д о к л а д н ы е  з а п и с к и )  
п р о в е р о к  о р г а н и з а ц и и :
а) к о м п л е к с н ы х ,  т е м а т и ч е с к и х  (по  
о с н о в н ы м  ( п р о ф и л ь н ы м )  д л я  д а н н о й  
о р г а н и з а ц и и  н а п р а в л е н и я м  
д е я т е л ь н о с т и )
б) с т р у к т у р н ы х  п о д р а з д е л е н и й

П о с т .  (1 ) П о ст .  (1 )

5 л. Э П К

о р г а н и з а ц и и 5 л . Э П К - 5 л . Э П К
24 Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д н ы е  за п и с к и ,  

с п р а в к и ,  с в о д к и ,  и н ф о р м а ц и и ,  
п е р е п и с к а )  о с о с т о я н и и  р а б о т ы  по

5 л . Э П К 5 л. Э П К

р а с с м о т р е н и ю  о б р а щ е н и й  гр а ж д а н
25 О б р а щ е н и я  г р а ж д а н  ( п р е д л о ж е н и я , ( 1 ) В с л у ч а е

з а я в л е н и я ,  ж а л о б ы ,  п р е т е н з и и  и д р .) ; н е о д н о к р а т н о г о
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д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  с в е д е н и я ,  
п е р е п и с к а )  по  их р а с с м о т р е н и ю :
а) п р е д л о ж е н и я ,  п и с ь м а  т в о р ч е с к о г о  
х а р а к т е р а ,  з а я в л е н и я ,  ж а л о б ы ,  
с о д е р ж а щ и е  с в е д е н и я  о с е р ь е з н ы х  
н е д о с т а т к а х  и з л о у п о т р е б л е н и я х ,  
к о р р у п ц и и
б )  л и ч н о г о  х а р а к т е р а
в) о п е р а т и в н о г о  х а р а к т е р а

П о с т .
5 л. Э П К  
5 л . (1)

П ост .
5 л . Э П К  
5 л . ( 1 )

о б р а щ е н и я  -  5 л. п о с л е  
п о с л е д н е г о  р а с с м о т р е н и я

1.4. Правовое обеспечение деятельности
26 С в и д е т е л ь с т в а  на п р а в о  с о б с т в е н н о с т и ,  

в л а д е н и я ,  п о л ь з о в а н и я ,  р а с п о р я ж е н и я  
и м у щ е с т в о м

П ост . П ост . Х р а н и т ь  на м есте

27 Д о к у м е н т ы  ( и н ф о р м а ц и и ,  с п р а в к и ,  
с в о д к и . с в е д е н и я ,  о т ч е т ы )  по в о п р о с а м  
в л а д е н и я ,  п о л ь з о в а н и я  и р а с п о р я ж е н и я  
и м у щ е с т в о м

11ост. П ост .

28 Д о к у м е н т ы  ( п о с т а н о в л е н и я ,  а к т ы  
п р о в е р о к ,  р е ш е н и я ,  п р о т о к о л ы ( 1 ) ,  
з а к л ю ч е н и я ,  з а п р о с ы ,  з а я в л е н и я ,  
п е р е п и с к а )  о  с о б л ю д е н и и  н орм  
з а к о н о д а т е л ь с т в а ,  к о н ф л и к т а х ,  с п о р а х ,  
и н ы х  в о п р о с а х  п р а в о в о г о  х а р а к т е р а 5 л .  (2 )  Э П К 5 л .  (2 )  Э П К 5 л . (2 )  Э П К

(1 )  П р о т о к о л ы  
а д м и н и с т р а т и в н ы х  
к о м и с с и й  
м у н и ц и п а л ь н ы х  
о б р а з о в а н и й  -  3 г.
(2 )  О  с е р ь е з н ы х  
н а р у ш е н и я х ,  п о в л е к ш и х  
в о з б у ж д е н и е  у г о л о в н ы х  
д е л  и с у д е б н ы х  
р а з б и р а т е л ь с т в  -  пост .

29 К о п и и  д о к у м е н т о в  ( и с к о в ы х  з а я в л е н и й ,  
д о в е р е н н о с т е й ,  а к т о в ,  с п р а в о к ,  
д о к л а д н ы х  з а п и с о к ,  х о д а т а й с т в ,  
п р о т о к о л о в ,  о п р е д е л е н и й ,  
п о с т а н о в л е н и й ,  х а р а к т е р и с т и к ) ,  
п р е д с т а в л я е м ы х  в п р а в о о х р а н и т е л ь н ы е ,  
с у д е б н ы е  о р г а н ы ,  т р е т е й с к и е  с у д ы

5 л. 5 л. П о с л е  в ы н е с е н и я  
р е ш е н и я
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30  П е р е п и с к а  по в о п р о с а м
п р а в о о х р а н и т е л ь н о г о  х а р а к т е р а

5 л. Э П К - 5 л . Э П К

1.5. Документационное обеспечение управления и организация хранения документов

31 Н о м е н к л а т у р ы  д е л  о р г а н и з а ц и и :
а) по м е с т у  р а з р а б о т к и  и /и ли  
у т в е р ж д е н и я
б) в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х

П ост . (1)
Д о  з а м е н ы  н о в ы м и Д о  з а м е н ы  н о в ы м и

П о с т .  (1 )  
Д о  з а м е н ы  

н о в ы м и

(1) С т р у к т у р н ы х  
п о д р а з д е л е н и й  - д о  
з а м е н ы  н о в ы м и  и не 
р а н е е  3 л. п о с л е  п е р е д а ч и  
д е л  в а р х и в  или 
у н и ч т о ж е н и я  у ч т е н н ы х  
по н о м е н к л а т у р е  д ел

32 О т ч е т ы ,  а к т ы  об  и с п о л ь з о в а н и и ,  
у н и ч т о ж е н и и  б л а н к о в  с т р о г о й  
о т ч е т н о с т и

3 г. 3 г.

С е р т и ф и к а т ы  к л ю ч а  п о д п и с и П ост . П ост . В ф о р м е  э л е к т р о н н о г о  
д о к у м е н т а  х р а н я т с я  не 
м е н е е  5 л . п о с л е  
и с к л ю ч е н и я  из р е е с т р а  
с е р т и ф и к а т о в  к л ю ч е й  
п о д п и с е й

34 Д е л о  ф о н д а  ( и с т о р и ч е с к и е  и 
т е м а т и ч е с к и е  с п р а в к и ,  с в е д е н и я  о 
с о с т а в е  и о б ъ е м е  д е л  и д о к у м е н т о в ,  
а к т ы  п р о в е р к и  н а л и ч и я  и с о с т о я н и я  
д о к у м е н т о в ,  п р и е м а  и п е р е д а ч и ,  
в ы д е л е н и я  д е л  и д о к у м е н т о в  к 
у н и ч т о ж е н и ю ,  у т р а т а х  и п о в р е ж д е н и я х  
д о к у м е н т о в ,  п р о т о к о л ы  в ы е м к и  
д о к у м е н т о в ,  а к т ы  р а с с е к р е ч и в а н и я  и 
д р у г и е  д о к у м е н т ы ,  о т р а ж а ю щ и е  р а б о т у  
с ф о н д о м )

П ост . П ост . В г о с у д а р с т в е н н ы й ,  
м у н и ц и п а л ь н ы й  а р х и в  
п е р е д а ю т с я  при 
л и к в и д а ц и и  о р г а н и з а ц и и

35 Д о к у м е н т ы  (к н и ги  у ч е т а  п о с т у п л е н и я  и 
в ы б ы т и я  д о к у м е н т о в ,  с п и с к и  ф о н д о в ,  
л и с т ы ,  к а р т о ч к и  ф о н д о в ,  п а с п о р т а

П ост . П ост . В г о с у д а р с т в е н н ы й  а р х и в  
п е р е д а ю т с я  при  
л и к в и д а ц и и  о р г а н и з а ц и и
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а р х и в о в ,  р е е с т р ы  о п и с е й )  а р х и в н о г о
у ч е т а

36 О п и с и  д ел  (1): ( 1 ) С т р у к т у р н ы х
а ) п о с т о я н н о г о  х р а н е н и я П ост . (2 ) - П ост .  (2 ) п о д р а з д е л е н и й  -  Зг.
( у т в е р ж д е н н ы е ) п о с л е  у т в е р ж д е н и я
б )  по л и ч н о м у  с о с т а в у П ост . (3) - П о с т .  (3 ) ЭГ1МК с в о д н о г о
в) в р е м е н н о г о  х р а н е н и я 3 г. (4 ) 3 г. (4 ) 3 г. (4) г о д о в о г о  р а з д е л а  о п и с и .  

(2 )  Н е у т в е р ж д е н н ы е  -  д о
м и н о в а н и я  н а д о б н о с т и .
(3)  Н а  п о с т о я н н о е  
х р а н е н и е  в
г о с у д а р с т в е н н ы й  а р х и в  
п е р е д а ю т с я  п о с л е  
л и к в и д а ц и и  о р г а н и з а ц и и
(4 )  П о с л е  у н и ч т о ж е н и я  
д е л

37 К о п и и  а р х и в н ы х  с п р а в о к ,  в ы д а н н ы е  по 5 л. - 5 л.

:

з а п р о с а м  гр а ж д а н ;  д о к у м е н т ы  
( з а я в л е н и я ,  з а п р о с ы ,  с п р а в к и ,  
п е р е п и с к а ) к  ним

38 К н и г и ,  к а р т о ч к и  (б а з ы  д а н н ы х ) , (1) Х р а н я т с я  в
р е е с т р ы ,  ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  и о р г а н и з а ц и и .  П о д л е ж а т
к о н тр о л я : п р и е м у  в
а) р а с п о р я д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в  по г о с у д а р с т в е н н ы й  а р х и в ,
о с н о в н о й  ( п р о ф и л ь н о й )  д е я т е л ь н о с т и П ост . (Г) - П ост .  (1) е с л и  м о г у т  б ы т ь
б) р а с п о р я д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в  по и с п о л ь з о в а н ы  в к а ч е с т в е
л и ч н о м у  с о с т а в у  (2) 50  л. (1 )  Э П К - 50  л. (1 )  Э П К н а у ч н о - с п р а в о ч н о г о
в) р а с п о р я д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в  по а п п а р а т а .
а д м и н и с т р а т и в н о - х о з я й с т в е н н о й ( 2 ) О  д и с ц и п л и н а р н ы х
д е я т е л ь н о с т и 5 л. - 5 л. в з ы с к а н и я х ,  е ж е г о д н ы х
г) п о с т у п а ю щ и х  и о т п р а в л я е м ы х о п л а ч и в а е м ы х  о т п у с к а х ,
д о к у м е н т о в ,  в т о м  ч и с л е  по э л е к т р о н н о й о т п у с к а х  в с в я зи  с
п о ч т е ,  о т п р а в л е н и й  п о ч т ы о б у ч е н и е м ,  д е ж у р с т в а х ,
ф е л ь д ъ е г е р с к о й  с в я з ь ю 5 л. 5 л. 5 л. в з ы с к а н и я х ,
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д )  к о н т р о л я  и с п о л н е н и я  д о к у м е н т о в 3 г. 3 г. 3 г. к р а т к о с р о ч н ы х
е) о б р а щ е н и й  г р а ж д а н 5 л. - 5 л. в н у т р и р о с с и й с к и х  и
ж )  т е л е г р а м м ,  т е л е ф о н о г р а м м ,  ф а к с о в , з а р у б е ж н ы х
з а я в о к  на  п е р е г о в о р ы  
з) ф о т о ф о н о д о к у м е н т о в .

3 г. 3 г. 3 г. к о м а н д и р о в к а х  -  5 л.

в и д е о д о  ку м е н т о  в
и) з а я в о к ,  за к а зо в ,  н а р я д о в  на
к с е р о к о п и р о в а н и е  д о к у м е н т о в

3 г. (1 )  

1 г.

3 г. (1) 

1 г.

3 г. (1) 

1 г.

39 Ж у р н а л  у ч ёт а : (1 )  П о с л е  в о з в р а щ е н и я
а) п р и ё м а  п о с е т и т е л е й 3 г. - 3 г. всех  д ел
б) б л а н к о в  с т р о г о й  о т ч ё т н о с т и 3 г. - 3 г.
в) в ы д а ч и  д ел  во в р е м е н н о е  п о л ь з о в а н и е 3 г . ( 1 ) - 3 г. (1 )
г) р е г и с т р а ц и и  п о к а з а н и й  п р и б о р о в  
и з м е р е н и я  т е м п е р а т у р ы  и в л а ж н о с т и 1 г. . 1 г.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
2Л. Прогнозирование

4 0 Г о с у д а р с т в е н н ы е  п р о г р а м м ы  
Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н ,  р а з р а б о т а н н ы е  и 
у т в е р ж д ё н н ы е  р у к о в о д с т в о м  
о р г а н и з а ц и и

11ост.

41 Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д ы ,  о т ч е т ы ,  о б з о р ы )  о 
х о д е  в ы п о л н е н и я  г о с у д а р с т в е н н ы х  
п р о г р а м м  Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н

П о с т .

42 П е р е п и с к а  о  х о д е  в ы п о л н е н и я  п р о г р а м м 5 л .  Э П К - -
2.2. Текущее планирование

43 Г о с у д а р с т в е н н ы е .  м у н и ц и п а л ь н ы е 5 л. Э П К - 5 л . Э П К П о  к р у п н ы м  п о с т а в к а м  и
к о н т р а к т ы  на п о с т а в к у  т о в а р о в . н а и б о л е е  в а ж н ы м
в ы п о л н е н и е  р а б о т ,  о к а з а н и е  у с л у г р а б о т а м ,  у с л у г а м  -  пост .

44 Д о к у м е н т ы  ( к о н к у р с н а я  д о к у м е н т а ц и я , 5 л . Э П К - 5 л . Э П К П о к р у п н ы м  п о с т а в к а м  и
п р о т о к о л ы ,  а у д и о з а п и с и ,  з а п р о с ы , н а и б о л е е  в а ж н ы м
и з в е щ е н и я ,  у в е д о м л е н и я ,  з а я в к и ,  
с в о д н ы е  з а я в к и ,  т е х н и ч е с к и е  з а д а н и я ,

р а б о т а м ,  у с л у г а м  — пост.
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г р а ф и к и  — к а л е н д а р н ы е  п л а н ы ,  
д о в е р е н н о с т и ,  и н ф о р м а ц и о н н ы е  кар ты , 
к о п и и  д о г о в о р о в  ( к о н т р а к т о в )  и д р .)  о 
п р о в е д е н и и  о т к р ы т ы х  к о н к у р с о в ,  
к о н к у р с о в  к о т и р о в о ч н ы х  за я в о к ,  
а у к ц и о н о в  на  п о с т а в к у  т о в а р о в ,  
в ы п о л н е н и е  р а б о т ,  о к а з а н и е  у с л у г  д ля  
н у ж д  о р г а н и з а ц и и

45 Г о д о в ы е  п л а н ы  в е т е р и н а р н о ­
п р о ф и л а к т и ч е с к и х ,  
п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х  и 
п р о т и в о п а р а з и т а р н ы х  м е р о п р и я т и й

П ост .

46 Г о д о в ы е  п л а н ы  в е т е р и н а р н о ­
п р о ф и л а к т и ч е с к и х ,  
п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х  и 
п р о т и в о п а р а з и т а р н ы х  м е р о п р и я т и й  
г о с у д а р с т в е н н ы х  в е т е р и н а р н ы х  
у ч р е ж д е н и й

5 л. П о с т .

47 О п е р а т и в н ы е  п л а н ы  ( к в а р т а л ь н ы е ,  
м е с я ч н ы е )  р а б о т ы  по всем  
н а п р а в л е н и я м  д е я т е л ь н о с т и  
о р г а н и з а ц и и  и ее  с т р у к т у р н ы х  
п о д р а з д е л е н и й

д м н Д М Н Д М Н

48 Г о д о в ы е  п л а н ы  р а б о т ы  с т р у к т у р н ы х  
п о д р а з д е л  ен  и й о р  га н и зац и  и

5 л. 5 л. П р и  о т с у т с т в и и  г о д о в ы х  
п л а н о в  р а б о т ы  
о р г а н и з а ц и и  — пост.

49 А н а л и з ы  в ы п о л н е н и я  п л а н о в  
в е т е р и н а р н о - п р о ф и л а к т и ч е с к и х ,  
п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х  и 
п р о т и в о п а р а з и т а р н ы х  м е р о п р и я т и й :
а) п е р с п е к т и в н ы х ,  г о д о в ы х
б )  п о л у г о д о в ы х ,  к в а р т а л ь н ы х

П ост . 
5 л . (1)

- П о с т .  
5 л. (Г)

(1 )  П р и  о т с у т с т в и и  
г о д о в ы х  -  пост.
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3. ФИНАНСИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

50 Б ю д ж е т н о е  п о с л а н и е  П р е з и д е н т а  
Р е с п у б л и к и  Т а т а р с т а н ,  п р и с л а н н о е  д ля  
с в е д е н и я

Д М Н

51 Б ю д ж е т н а я  к л а с с и ф и к а ц и я  Р о с с и й с к о й  
Ф е д е р а ц и и ,  п р и с л а н н а я  д л я  с в е д е н и я

Д М Н " Д М Н

52 С в о д н а я  б ю д ж е т н а я  р о с п и с ь  
( б ю д ж е т н а я  р о с п и с ь )  на т е к у щ и й  
ф и н а н с о в ы й  го д  и п л а н о в ы й  п е р и о д

П о с т .

53 Л и м и т ы  б ю д ж е т н ы х  о б я з а т е л ь с т в П о с т . - -

54 С п р а в к и  о б  и з м е н е н и и  б ю д ж е т н ы х  
а с с и г н о в а н и й ,  л и м и т о в  б ю д ж е т н ы х  
о б я з а т е л ь с т в ,  д о в е д е н н ы х  п о л у ч а т е л ю  
б ю д ж е т н ы х  с р е д с т в ,  а д м и н и с т р а т о р у  
и с т о ч н и к о в  ф и н а н с и р о в а н и я  д е ф и ц и т а  
б ю д ж е т а

П ост . П ост .

55 У в е д о м л е н и я  о б ю д ж е т н ы х  
а с с и г н о в а н и я х ,  л и м и т а х  б ю д ж е т н ы х  
о б я з а т е л ь с т в

5 л .

-

П р и  у с л о в и и  п р о в е д е н и я  
п р о в е р к и  (р е в и з и и )

56 В ы п и с к и  с л и ц е в о г о  с ч е т а  
а д м и н и с т р а т о р а  д о х о д о в  б ю д ж е т а  и 
п р и л о ж е н и я  к ни м  ( п л а т е ж н ы е  
п о р у ч е н и я ,  з а п р о с ы  на в ы я в л е н и е  ви д а  
п р и н а д л е ж н о с т и  п л а т е ж а ,  у в е д о м л е н и я  
о б  у т о ч н е н и и  в и д а  и п р и н а д л е ж н о с т и  
п л а т е ж а )

5 л.

57 К а з н а ч е й с к и е  у в е д о м л е н и я ,  р а с х о д н ы е  
р а с п и с а н и я ;  р е е с т р ы  р а с х о д н ы х  
р а с п и с а н и й

5 л. 5 л.

58 Э к о н о м и ч е с к и е  н о р м а т и в ы  ф и н а н с о в о г о  
о б е с п е ч е н и я  и их р а с п р е д е л е н и я ;  
р а с ч е т ы  к ни м

5 л.

59 П е р е п и с к а  об  э к о н о м и ч е с к и х  
н о р м а т и в а х

5 л. -
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60 С м е т ы  ( д о х о д о в  и р а с х о д о в )  
о р г а н и з а ц и и  по  п р и н о с я щ е й  д о х о д  
д е я т е л ь н о с т и ;  с в е д е н и я  о с м е т н ы х  
н а з н а ч е н и я х :
а) г о д о в ы е
б )  к в а р т а л ь н ы е

П о с т .  ( ] )  
5 л.

П ост .  (1) 
5 л.

(1) А д м и н и с т р а т и в н о -  
х о з я й с т в е н н ы х  р а с х о д о в  
- 5 л.

6] Д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  с в е д е н и я ,  р а с ч е т ы ,  
р а с х о д н ы е  р а с п и с а н и я ,  б ю д ж е т н ы е  
п о р у ч е н и я , з а я в к и ,  п е р е п и с к а )  о 
ф и н а н с о в о м  о б е с п е ч е н и и  всех  
н а п р а в л е н и й  д е я т е л ь н о с т и

5 л. Э П К 5 л. Э П К

62

1

О т ч е т ы  ( а н а л и т и ч е с к и е  т а б л и ц ы )  о 
в ы п о л н е н и и  п л а н о в  ( и с п о л н е н и я  
б ю д ж е т о в )  о р г а н и з а ц и и :
а) г о д о в ы е
б )  к в а р т а л ь н ы е
в) м е с я ч н ы е

П о с т .  (1 )  
5 л . (2)
1 г. (3)

- П ост .  (1 )  
5 л . (2)
I г. (3)

(1 )..В д р у г и х  
о р г а н и з а ц и я х  - д о  
м и н о в а н и я  н а д о б н о с т и
(2 )  П ри  о т с у т с т в и и  
г о д о в ы х  - пост .
(3 )  П р и  о т с у т с т в и и  
го д о в ы х ,  к в а р т а л ь н ы х  -  
пост.

63 С в е д е н и я  о з а к л ю ч е н н ы х  
г о с у д а р с т в е н н ы х  к о н т р а к т а х  (их  
и з м е н е н и и ) ;  о б  и с п о л н е н и и  
( п р е к р а щ е н и и  д е й с т в и я )  
г о с у д а р с т в е н н ы х  к о н т р а к т о в

П ост . П ост .

4. УЧЁТ И ОТЧЁТНОСТЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ 
4.1. Бухгалтерский учёт и отчётность

64 Б ю д ж е т н а я  о т ч е т н о с т ь  (б а л а н с ы ,  
о т ч е т ы , с п р а в к и ,  п о я с н и т е л ь н ы е  
за п и с к и ) :
а) го д о в ая
б )  к в а р т а л ь н а я
в) м е с я ч н а я

П ост . 
5 л . (1) 
1 г. (2)

- П ост .  
5 л . ( 1 )  
1 г. (2)

(1 )  П р и  о т с у т с т в и и  
г о д о в ы х  -  пост .
(2 )  П р и  о т с у т с т в и и  
го д о в ы х ,  к в а р т а л ь н ы х  -  
пост.
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65 О т ч е т ы  о б  и с п о л н е н и и  с м ет :
а) с в о д н ы е  г о д о в ы е
б )  г о д о в ы е
в )  к в а р т а л ь н ы е

П ост . 
П о с т  

5 л . (1)

- П ост .  
П о с т  
5 л . (1)

( 1) П р и  о т с у т с т в и и  
г о д о в ы х  -  пост .

66 Д о к у м е н т ы  у ч е т н о й  п о л и т и к и  (р а б о ч и й  
п л а н  с ч е т о в ,  ф о р м ы  п е р в и ч н ы х  у ч е т н ы х  
д о к у м е н т о в  и д р .)

5 л. 5 л.

67 Р е г и с т р ы  б у х г а л т е р с к о г о  ( б ю д ж е т н о г о )  
у ч е т а  ( г л а в н а я  к н и га ,  ж у р н а л ы - о р д е р а ,  
ж у р н а л ы  о п е р а ц и й  по с ч е т а м ,  
о б о р о т н ы е  в е д о м о с т и ,  р е е с т р ы ,  
и н в е н т а р н ы е  с п и с к и  и д р .)

5 л. П ри  у с л о в и и  п р о в е д е н и я  
п р о в е р к и  ( р е в и з и и )

68 П е р в и ч н ы е  у ч е т н ы е  д о к у м е н т ы  и 
п р и л о ж е н и я  к ни м , з а ф и к с и р о в а в ш и е  
ф а к т  с о в е р ш е н и я  х о з я й с т в е н н о й  
о п е р а ц и и  и я в и в ш и е с я  о с н о в а н и е м  д л я  
б у х г а л т е р с к и х  з а п и с е й  (к а с с о в ы е  
д о к у м е н т ы  и к н и г и ,  б а н к о в с к и е  
д о к у м е н т ы ,  к о р е ш к и  б а н к о в с к и х  
ч е к о в ы х  к н и ж е к ,  о р д е р а ,  т а б е л и ,  а к т ы  
в ы п о л н е н н ы х  р а б о т ,  а к т ы  о п р и е м е ,  
с д а ч е ,  с п и с а н и и  и м у щ е с т в а  и 
м а т е р и а л о в ,  к в и т а н ц и и ,  н а к л а д н ы е  и 
а в а н с о в ы е  о т ч е т ы ,  п е р е п и с к а  и д р .)

5 л. 5 л. П р и  у с л о в и и  п р о в е д е н и я  
п р о в е р к и  (р е в и з и и )

69 Р е е с т р ы  з а к у п о к  т о в а р о в ,  р а б о т ,  у с л у г ,  
о с у щ е с т в л я е м ы х  о р г а н и з а ц и е й  б ез  
з а к л ю ч е н и я  г о с у д а р с т в е н н о г о  или 
м у н и ц и п а л ь н о г о  к о н т р а к т а

5 л . (1) 5 л. (1) (1 )  С о с т а в  д о к у м е н т о в  и 
с в е д е н и й ,  с о д е р ж а щ и х с я  
в р е е с т р а х ,  о п р е д е л я е т с я  
з а к о н а м и  и 
н о р м а т и в н ы м и  
п р а в о в ы м и  а к т а м и  
Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .  
Х р а н я т с я  в о р г а н и з а ц и и ,  
и с п о л н я ю щ е й  ф у н к ц и ю  
в е д е н и я  р е е с т р а ,  
п е р е д а ю т с я  на



18

п о с т о я н н о е  х р а н е н и е  
п о с л е  з а в е р ш е н и я  
в е д е н и я

70 Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  с в е д е н и я ,  с п р а в к и ,  
п е р е п и с к а )  о в з а и м н ы х  р а с ч е т а х  и 
п е р е р а с ч е т а х  м е ж д у  о р г а н и з а ц и я м и

5 л.
-

5 л. П о с л е  п р о в е д е н и я  
в з а и м о р а с ч е т а

71 Д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  а к т ы ,  
о б я з а т е л ь с т в а ,  п е р е п и с к а )  о 
д е б и т о р с к о й  и к р е д и т о р с к о й  
з а д о л ж е н н о с т и .

5 л . Э П К

-

5 л . Э П К

72 С в и д е т е л ь с т в а  о  п о с т а н о в к е  на у ч е т  в 
н а л о г о в ы х  о р г а н а х

П о с т . П ост . Х р а н и т ь с я  в о р г а н и з а ц и и

73 Р а с ч е т н ы е  в е д о м о с т и  по  о т ч и с л е н и ю  
с т р а х о в ы х  в з н о с о в  в ф о н д  с о ц и а л ь н о г о  
с т р а х о в а н и я :
а)  г о д о в ы е
б )  к в а р т а л ь н ы е

П ост . 
5 л. (1 )

- -

(1)  П р и  о т с у т с т в и и  
г о д о в ы х  — п ост .
С  н а р а с т а ю щ и м  и т о го м  
за  4 к в а р т а л  -  пост.

; 74 О т ч е т ы  по п е р е ч и с л е н и ю  д е н е ж н ы х  
с у м м  по г о с у д а р с т в е н н о м у  и 
н е г о с у д а р с т в е н н о м у  с т р а х о в а н и ю

П ост . П ост .

75 Н а л о г о в ы е  д е к л а р а ц и и  (р а с ч е т ы )  
ю р и д и ч е с к и х  л и ц  по в сем  в и д ам  
н а л о г о в

5 л. Э П К 5 л . Э П К

76 Н а л о г о в ы е  д е к л а р а ц и и  и р а с ч е т ы  
а в а н с о в ы х  п л а т е ж е й  по  е д и н о м у  
с о ц и а л ь н о м у  н а л о г у

5 л. 5 л. П р и  о т с у т с т в и и  л и ц е в ы х  
с ч е т о в  и ли  в е д о м о с т е й  
н а ч и с л е н и я  з а р а б о т н о й  
п л а т ы  -  50  л. Э П К

77 Д е к л а р а ц и и  и р а с ч е т ы  а в а н с о в ы х  
п л а т е ж е й  по  с т р а х о в ы м  в з н о с а м  на 
о б я з а т е л ь н о е  п е н с и о н н о е  с т р а х о в а н и е

5 л. 5 л. П р и  о т с у т с т в и и  
л и ц е в ы х  с ч е т о в  или  
в е д о м о с т е й  н а ч и с л е н и я  
з а р а б о т н о й  п л а т ы  -  50  л. 
Э П К

78 С в е д е н и я  о  д о х о д а х  ф и з и ч е с к и х  л и ц 5 л. " 5 л. П р и  о т с у т с т в и и  л и ц е в ы х  
с ч е т о в  и ли  в е д о м о с т е й
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н а ч и с л е н и я  з а р а б о т н о й  
' п л а т ы  -  50  л. Э П К

79 Р е е с т р ы  с в е д е н и й  о д о х о д а х  ф и з и ч е с к и х  
л и ц

50 л. Э П К - 50  л. Э П К

ООО Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  с п р а в к и ,  
и н ф о р м а ц и и ,  д о к л а д н ы е  з а п и с к и )  о 
п р о в е д е н и и  д о к у м е н т а л ь н ы х  р е в и з и й  
ф и н а н с о в о - х о з я й с т в е н н о й  д е я т е л ь н о с т и  
п о д в е д о м с т в е н н ы х  о р г а н и з а ц и й

5 л. П р и  у с л о в и и  п р о в е д е н и я  
п р о в е р к и  ( р е в и з и и )

81 П е р е п и с к а  о  н а л о ж е н н ы х  на 
о р г а н и з а ц и ю  в з ы с к а н и я х ,  ш т р а ф а х

5 л.

82 П о л о ж е н и я  об  о п л а т е  т р у д а  и 
п р е м и р о в а н и и  р а б о т н и к о в

П ост . " 5 л . (1) ( 1 ) .П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

83 Д о к у м е н т ы  ( с в о д н ы е  р а с ч е т н ы е  
( р а с ч е т н о - п л а т е ж н ы е )  в е д о м о с т и  и 
д о к у м е н т ы  к н и м , р а с ч е т н ы е  л и с т ы  на 
в ы д а ч у  з а р а б о т н о й  п л а т ы ,  п о с о б и й ,  
г о н о р а р о в ,  м а т е р и а л ь н о й  п о м о щ и  и 
д р у г и х  в ы п л а т  (1);  д о в е р е н н о с т и  на 
п о л у ч е н и е  д е н е ж н ы х  с у м м  и т о в а р н о ­
м а т е р и а л ь н ы х  ц е н н о с т е й ,  в т о м  ч и сле  
а н н у л и р о в а н н ы е  д о в е р е н н о с т и ) о  
п о л у ч е н и и  з а р а б о т н о й  п л а т ы  и д р у г и х  
в ы п л а т

5 л. (2 ) 5 л . (2) (1 )  П р и  о т с у т с т в и и  
л и ц е в ы х  с ч е т о в  - 50  л. 
Э П К
(2 )  П р и  у с л о в и и  
п р о в е д е н и я  п р о в е р к и  
( р е в и з и и )

84 И с п о л н и т е л ь н ы е  л и с т ы  р а б о т н и к о в  
( и с п о л н и т е л ь н ы е  д о к у м е н т ы )

д м н - Не м е н е е  5 л .

85
Д о к у м е н т ы  ( п р о т о к о л ы  з а с е д а н и й  
и н в е н т а р и з а ц и о н н ы х  к о м и с с и й ,  
и н в е н т а р и з а ц и о н н ы е  о п и с и ,  с п и с к и ,  
а к т ы ,  в е д о м о с т и )  о б  и н в е н т а р и з а ц и и  
а к т и в о в ,  о б я з а т е л ь с т в

П ост . П ост . О  т о в а р н о - м а т е р и а л ь н ы х  
ц е н н о с т я х  (д в и ж и м о м  
и м у щ е с т в е )  — 5 л.
П р и  у с л о в и и  п р о в е д е н и я  
п р о в е р к и  (р е в и з и и )

86 Д о к у м е н т ы  ( п р о т о к о л ы ,  а к т ы ,  р а с ч е т ы ,  
в е д о м о с т и ,  з а к л ю ч е н и я )  о п е р е о ц е н к е  
о с н о в н ы х  ф о н д о в ,  о п р е д е л е н и и

П ост . П ост .
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а м о р т и з а ц и и  о с н о в н ы х  с р е д с т в ,  о ц е н к е  
с т о и м о с т и  и м у щ е с т в а  о р г а н и з а ц и и

87 Д о г о в о р ы ,  с о г л а ш е н и я  (1) 5 л. (2 )  Э П К 5 л . (2 )  Э П К (1 )  Не у к а з а н н ы е  в 
о т д е л ь н ы х  с т а т ь я х  
П е р е ч н я
(2 )  П о с л е  и с т е ч е н и я  
с р о к а  д е й с т в и я  д о г о в о р а ,  
с о г л а ш е н и я

88 Д о г о в о р ы  п о д р я д а  с ю р и д и ч е с к и м и  
л и ц а м и

5 л .  (1 )  Э П К 5 л . (1 )  Э П К (1 )  П о с л е  и с т е ч е н и я  
с р о к а  д е й с т в и я  д о г о в о р а

89 Д о г о в о р ы - п о р у ч е н и я 5 л. Э П К " П о с л е  и с т е ч е н и я  с р о к а  
д е й с т в и я  д о г о в о р а

90 Д о г о в о р ы  с т р а х о в а н и я  и м у щ е с т в е н н о й  
и г р а ж д а н с к о й  о т в е т с т в е н н о с т и

5 л. - 5 л. П о с л е  и с т е ч е н и я  с р о к а  
д е й с т в и я  д о г о в о р а

91 Д о г о в о р ы  о п о л н о й  м а т е р и а л ь н о й  
о т в е т е т в е  н н о с т  и м а т е р  иал  ьн о- 
о т в е т с т в е н н о г о  л и ц а

5 л. 5 л. П о с л е  и с т е ч е н и я  с р о к а  
д е й с т в и я  д о г о в о р а

4.2. Статистический учёт и отчётность

92 Г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  о 
н а л и ч и и  и д в и ж е н и и  о с н о в н ы х  ф о н д о в  
( с р е д с т в )  н е к о м м е р ч е с к и й  о р г а н и з а ц и й  
( ф о р м а  №  1 1 ( к р а т к а я ) )

11ост. П ост .

93 Г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  об  
а в т о т р а н с п о р т е  и о  п р о т я ж е н н о с т и  
а в т о д о р о г  н е о б щ е г о  п о л ь з о в а н и я  (ф о р м а  
№ 1 - т р  ( а в т о т р а н с п о р т ) )

П о с т . П ост .

94 Г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  об  
о с т а т к а х ,  п о с т у п л е н и и  и р а с х о д е  
т о п л и в н о - э н е р г е т и ч е с к и х  р е с у р с о в ,  
с б о р е  и и с п о л ь з о в а н и и  о т р а б о т а н н ы х  
н е ф т е п р о д у к т о в  ( ф о р м а  № 4 - Т Э Р )

П ост . П ост .
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95 П о л у г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  о 
ф и н а н с и р о в а н и и  ф е д е р а л ь н ы х  и 
р е с п у б л и к а н с к и х  ц е л е в ы х  п р о г р а м м  
( о т р а с л е в ы х ,  т е р р и т о р и а л ь н ы х )  
р е а л и з у е м ы х  на т е р р и т о р и и  Р е с п у б л и к и  
Т а т а р с т а н  ( ф о р м а  № 1 - Ц П )

П ост . П ост .

96 С т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  об  
и н в е с т и ц и о н н о й  д е я т е л ь н о с т и  (ф о р м а  
№  П -2  ( и н в е с т ) )
а) к в а р т а л ь н ы й
б ) е ж е м е с я ч н ы й

П ост . 
1 г.

- П ост . 
1 г.

97 С т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  о ч и с л е н н о с т и  и 
з а р а б о т н о й  п л а т е  р а б о т н и к о в  (ф о р м а  
№ 1 - Т  ( Г М С ) ,  №  П -4):  д о к у м е н т ы  
( и н ф о р м а ц и и ,  д о к л а д н ы е  з а п и с к и  и д р .)  
к н и м :
а) г о д о в ы е
б )  п о л у г о д о в ы е
в) к в а р т а л ь н ы е
г) м е с я ч н ы е

П ост . 
5 л . (1)  
5 л . (1 )  
1 г. (2 )

П о с т .  
5 л . (1 )  
5 л . (1) 
1 г. (2)

( 1 )  П р и  о т с у т с т в и и  
г о д о в ы х  -  пост .
(2)  П р и  о т с у т с т в и и  
го д о в ы х ,  п о л у г о д о в ы х  и 
к в а р т а л ь н ы х  -  пост.

98 Д о к у м е н т ы  ( с п и с к и ,  с в е д е н и я ,  т а б л и ц ы ,  
д а н н ы е ,  и н ф о р м а ц и и )  о в ы п о л н е н и и  
ц е л е в ы х  п р о г р а м м

5 л. Э П К

4.3. Ветеринарный учёт и отчётность

99 П р о т о к о л ы  л а б о р а т о р н о ­
д и а г н о с т и ч е с к и х  и с п ы т а н и й

- - 3 г.

100 П р о т о к о л  и с п ы т а н и й  п о в е р к и  ф и л ь т р о в  
т о н к о й  о ч и с т к и

- - 1 г.

101 П о с т а н о в л е н и я ,  р а с п о р я ж е н и я ,  
и н с т р у к ц и и  по в е д е н и ю  в е т е р и н а р н о г о  
у ч ё т а  и с о с т а в л е н и ю  в е т е р и н а р н о й  
о т ч ё т н о с т и :  
а) по  м е с т у  р а з р а б о т к и П ост . П ост .
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б) в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х Д М  Н - д м п

102 О т ч ё т  о з а р а з н ы х  б о л е з н я х  ж и в о т н ы х  
( ф о р м а  №  1-вет): 
а) г о д о в о й П ост . П о с т .
б )  к в а р т а л ь н ы й 5 л. - 5 л.

103 О т ч ё т  о п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х  
м е р о п р и я т и я х  (ф о р м а  №  1-вет А): 
а) г о д о в о й П ост . П ост .
б )  к в а р т а л ь н ы й 5 л. - 5 л.

104 О т ч ё т  о д в и ж е н и и  и р а с х о д о в а н и и  
б и о п р е п а р а т о в  на
п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и е  м е р о п р и я т и я ,  
о п л а ч и в а е м ы х  з а  с ч ё т  с р е д с т в  
ф е д е р а л ь н о г о  б ю д ж е т а  (ф о р м а  №  1 - вет

В):
а ) г о д о в о й П ост . - П ост .
б )  к в а р т а л ь н ы й 5 л. - 5 л.
в) е ж е м е с я ч н ы й 5 л. - 5 л.

105 О т ч е т  о  в ы я в л е н и и  к а р а н т и н н ы х  и о с о б о - - П ост .

о п а с н ы х  б о л е з н е й  ж и в о т н ы х  по 
р е з у л ь т а т а м  л а б о р а т о р н ы х  
и с с л е д о в а н и й  ( ф о р м а  №  4  - в е т -Б )

106 О т ч е т  о  в ы я в л е н и и  п р о д у к ц и и ,  не 
о т в е ч а ю щ е й  т р е б о в а н и я м  в е т е р и н а р н ы х  
и с а н и т а р н ы х  п р а в и л  и н о р м  ( ф о р м а  
№  4 -в е т -В )

П ост .

107 О т ч е т  по  и м м у н о п р о ф и л а к т и к е :  
а)  г о д о в о й 5 л. _ 5 л.
б ) е ж е м е с я ч н ы й 1 г. - 1 г.

108 О т ч е т  по в о с п р о и з в о д с т в у :  
а) г о д о в о й 5 л. _ 5 л.
б )  е ж е м е с я ч н ы й 1 г. - 1 г.

109 О т ч е т  по м а с т и т у  коров :  
а ) г о д о в о й 5 л. - 5 л.
б )  е ж е м е с я ч н ы й 1 г. - 1 г.
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1 10 О т ч е т  по с о х р а н н о с т и  
с е л ь с к о х о з я й с т в е н н ы х  ж и в о т н ы х :
а )  г о д о в о й
б )  е ж е м е с я ч н ы й

5 л. 
1 г.

5 л. 
1 г.

111 О т ч ё т  по з а б о л е в а н и я м  к о н е ч н о с т е й  
к о р о в :
а )  г о д о в о й
б )  е ж е м е с я ч н ы й

5 л. 
1 г.

- 5 л . 
1 г.

1 12 О т ч е т  по ф и н а н с и р о в а н и ю  
в е т е р и н а р н ы х  м е р о п р и я т и й
а) г о д о в о й
б )  к в а р т а л ь н ы й

5 л.
3 г. _

5 л. 
3 г.

113 Г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч е т  
о  н е з а р а з н ы х  б о л е з н я х  ж и в о т н ы х  
( ф о р м а  №  2 -в е т )

П ост . П ост .

1 14 Г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  о 
б о л е з н я х  р ы б  ( ф о р м а  №  3 - вет)

П ост . - П ост .

1 15 Г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  о р а б о т е  
в е т е р и н а р н о й  л а б о р а т о р и и  ( ф о р м а  №  4  - 
вет)

П о с т . П ост .

1 16 К в а р т а л ь н ы й  о т ч ё т  
о б  э п и з о о т и ч е с к о й  о б с т а н о в к е  и 
п р о в е д е н и и  п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х  
м е р о п р и я т и й  п р о т и в  г и п о д е р м а т о з а  
к р у п н о г о  р о г а т о г о  с к о т а  и с е в е р н ы х  
о л е н е й  ( ф о р м а  №  1 -  в е т  - Г)

П ост . П ост .

1 17 К в а р т а л ь н ы е  с в е д е н и я  о 
д и а г н о с т и ч е с к и х  и с с л е д о в а н и я х  
с е л ь с к о х о з я й с т в е н н ы х  ж и в о т н ы х ,  
д в и ж е н и и  д и а г н о с т и к у м о в  по п л а н у  
м о н и т о р и н г а  ( ф о р м а  №  4  - в е т - А )

П ост .

1 18 К в а р т а л ь н ы е  с в е д е н и я  о в ы п о л н е н и и  
п л а н а  г о с у д а р с т в е н н о г о  в е т е р и н а р н о г о  
м о н и т о р и н г а  о с т а т к а  з а п р е щ е н н ы х  и 
в р е д н ы х  в е щ е с т в  ( ф о р м а  №  4  - в е т - Г )

П ост .
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] 19 П о л у г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч ё т  о 
в е т е р и н а р н о - с а н и т а р н о й  э к с п е р т и з е  
с ы р ь я  и п р о д у к т о в  ж и в о т н о г о  
п р о и с х о ж д е н и я  ( ф о р м а  №  5 -в е т )

П ост . П ост .

120 Е ж е м е с я ч н ы й  о т ч ё т  о р а б о т е  
у ч а с т к о в ы х  в е т е р и н а р н ы х  п у н к т о в

1 г. " 1 г.

121 Е ж е м е с я ч н ы й  о т ч ё т  о р е г и с т р а ц и и  с о б а к 1 г. - 1 г.
122 П а с п о р т а  л а б о р а т о р н о г о  о б о р у д о в а н и я - - П ост .
123 С в и д е т е л ь с т в а  о п о в е р к е  л а б о р а т о р н о г о  

о б о р у д о в а н и я
- - Д о  з а м е н ы  

н о в ы м и
124 А к т ы  п р о в е д е н и я

п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х .  в е т е р и н а р н о ­
с а н и т а р н ы х ,  л е ч е б н о - п р о ф и л а к т и ч е с к и х  
м е р о п р и я т и й

3 г.

125 А к т ы  о т б о р а  п р о б  д л я  л а б о р а т о р н ы х  
и с с л е д о в а н и й

- - 3 мес.

126 Д о к у м е н т ы  ( э к с п е р т и з ы ,  и н ф о р м а ц и и ,  
о т ч ё т ы ,  к о м п л е к с н ы е  п л а н ы )  по 
л и к в и д а ц и и  и н е д о п у щ е н и ю  
д а л ь н е й ш е г о  р а с п р о с т р а н е н и я  
к а р а н т и н н ы х  и о с о б о  о п а с н ы х  
и н ф е к ц и о н н ы х  з а б о л е в а н и й  ж и в о т н ы х

П ост . П ост .

127 Ж у р н а л  д л я  з а п и с и  э п и з о о т и ч е с к о г о  
с о с т о я н и я  р а й о н а  ( г о р о д а )

П ост . - П ост . Х р а н и т с я  в о р г а н и з а ц и и

128 Ж у р н а л ы  в е т е р и н а р н о г о  у ч ё т а  
р е г и с т р а ц и и  б о л ь н ы х  ж и в о т н ы х ,  
п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х  м е р о п р и я т и й ,  
б а к т е р и о л о г и ч е с к и х  и с с л е д о в а н и й ,  
в е т е р и н а р н о - с а н и т а р н о й  э к с п е р т и з ы  
п и щ е в ы х ,  м о л о ч н ы х  п р о д у к т о в  и др.

3 г. С о  в р е м е н и  о к о н ч а н и я  
за п и с и

129 Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  п о с т у п л е н и я  
м а т е р и а л а  д л я  л а б о р а т о р н ы х  
и с с л е д о в а н и й

5 л.

130 Ж у р н а л  п р и г о т о в л е н и я  и к о н т р о л я  
п и т а т е л ь н ы х  с р е д

“ - 1 г.
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131 Ж у р н а л  к о н т р о л я  у ч е т а  п а р о в ы х  
с т е р и л и з а т о р о в

- 1 г.

5. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ 
5.1. Организация труда

132 Д о к у м е н т ы  ( и н ф о р м а ц и и ,  с п р а в к и ,  
с в е д е н и я ,  с п и с к и . о т ч е т ы ) о  н а л и ч и и ,  
д в и ж е н и и ,  к о м п л е к т о в а н и и ,  
и с п о л ь з о в а н и и  р а б о т н и к о в

5 л. Э П К 5 л . Э П К

133 К о л л е к т и в н ы й  д о г о в о р П ост . П ост . П р и с л а н н ы е  д ля  
с в е д е н и я  -  д о  м и н о в а н и я  
н а д о б н о с т и

134 Д о к у м е н т ы  ( п р о т о к о л ы ,  а н а л и з ы ,  
с п р а в к и ,  а к т ы ,  о т ч е т ы ) о  п р о в е р к е  
в ы п о л н е н и я  у с л о в и й  к о л л е к т и в н о г о  
д о г о в о р а

П ост . П ост .

135 Т а б е л и  ( г р а ф и к и ) ,  ж у р н а л ы  у ч е т а  
р а б о ч е г о  в р е м е н и

5 л. 5 л . П ри  т я ж е л ы х ,  в р е д н ы х  и 
о п а с н ы х  у с л о в и я х  т р у д а  
-  50  л. Э П К

5.2. (Охрана труда
136 Д о к у м е н т ы  ( п о л о ж е н и я ,  п р о т о к о л ы ,  

р е ш е н и я ,  п р е д л о ж е н и я ,  з а к л ю ч е н и я ,  
п е р е ч н и  с т а н д а р т о в  и н о р м ,  п е р е ч н и  
р а б о ч и х  м ест ,  о б о с н о в а н и я ,  д а н н ы е ,  
и н ф о р м а ц и и ,  в е д о м о с т и  р а б о ч и х  м ест ,  
к а р т ы  а т т е с т а ц и и  р а б о ч и х  м ест ,  п л а н ы )  
о б  а т т е с т а ц и и  р а б о ч и х  м е с т  по  у с л о в и я м  
т р у д а

45  л . Э П К 45 л. Э П К П р и  т я ж е л ы х ,  в р е д н ы х  и 
о п а с н ы х  у с л о в и я х  т р у д а  
- 5 0  л. Э П К

137 А к т ы ,  п р е д п и с а н и я  п о  т е х н и к е  
б е з о п а с н о с т и ;  д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  
д о к л а д н ы е  з а п и с к и ,  о т ч е т ы )  о б  их 
в ы п о л н е н и и

5 л. Э П К 5 л. Э П К

138 П е р е ч е н ь  р а б о т  с т я ж е л ы м и ,  в р е д н ы м и ,  
о п а с н ы м и  у с л о в и я м и  т р у д а ,  при
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в ы п о л н е н и и  к о т о р ы х  не д о п у с к а е т с я  
п р и м е н е н и е  т р у д а  ж е н щ и н  и л и ц ,  не 
д о с т и г ш и х  1 8 -л е т н е го  в о зр а с т а :  
а) по м е с т у  р а з р а б о т к и  и у т в е р ж д е н и я 11ост. П ост .
б ) в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х Д о  з а м е н ы  н о в ы м - Д о  з а м е н ы  н о в ы м

139 П е р е ч е н ь  п р о ф е с с и й  с т я ж е л ы м и ,  
в р е д н ы м и ,  о п а с н ы м и  у с л о в и я м и  тр у д а :  
а) по м е с т у  р а з р а б о т к и  и у т в е р ж д е н и я 11ост. П ост .
б )  в д р у г и х  о р г а н и з а ц и я х Д о  з а м е н ы  н о в ы м - Д о  з а м е н ы  н о в ы м

140 С п и с к и  р а б о т а ю щ и х  на п р о и з в о д с т в е  с 
т я ж е л ы м и ,  в р е д н ы м и ,  о п а с н ы м и  
у с л о в и я м и  т р у д а

50  л. Э П К 50  л. Э П К

141 Т а б е л и  и н а р я д ы  р а б о т н и к о в  т я ж е л ы х ,  
в р е д н ы х ,  о п а с н ы х  п р о ф е с с и й

50  л. Э П К - 50  л. Э П К

142 Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  з а к л ю ч е н и я ,  с п р а в к и  
и д р .) .  п о д т в е р ж д а ю щ и е  т я ж е л ы е ,  
вредны е.,  о п а с н ы е  у с л о в и я  т р у д а

50  л. Э П К 50 л . Э П К

143 П л а н ы - с х е м ы  э в а к у а ц и и  л ю д е й  и 5 л . Э П К - 5 л. Э П К
м а т е р и а л ь н ы х  ц е н н о с т е й  в с л у ч а е
ч р е з в ы ч а й н ы х  с и т у а ц и й -

144 Ж у р н а л ы ,  к н и г и  у ч ета :  
а) п р о ф и л а к т и ч е с к и х  р а б о т  по т е х н и к е Ю л . 10 л.
б е з о п а с н о с т и
б )  и н с т р у к т а ж а  по т е х н и к е  б е з о п а с н о с т и 10 л. - Ю л .
в) п р о в е д е н и я  а т т е с т а ц и и  по т е х н и к е  
б е з о п а с н о с т и 5 л. 5 л.

6. КАДРОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
6.1. Прием, перемещение, увольнение работников

145 Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д ы ,  с в о д к и ,  с п р а в к и ,  
с в е д е н и я )  о с о с т о я н и и  и п р о в е р к е  
р а б о т ы  с к а д р а м и

П ост .
-

П ост .

146 Д о к у м е н т ы  ( с п и с к и ,  х о д а т а й с т в а . 5 л. Э П К - -
п р е д с т а в л е н и я ,  х а р а к т е р и с т и к и ,а н к е т ы )  
по ф о р м и р о в а н и ю  к а д р о в о г о  р е з е р в а
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147 Л и ч н ы е  д е л а  ( з а я в л е н и я ,  к о п и и  
п р и к а з о в  и в ы п и с к и  из ни х . к о п и и  
л и ч н ы х  д о к у м е н т о в ,  л и с т к и  по  у ч е т у  
к а д р о в ,  а н к е т ы ,  а т т е с т а ц и о н н ы е  л и с т ы  и 

Д Р -) (1 ) :
а )  р у к о в о д и т е л е й  о р г а н и з а ц и и ;  ч л е н о в  
р у к о в о д я щ и х ,  и с п о л н и т е л ь н ы х ,  
к о н т р о л ь н ы х  о р г а н о в  о р г а н и з а ц и и ;  
р а б о т н и к о в ,  и м е ю щ и х  г о с у д а р с т в е н н ы е  
и и н ы е  з в а н и я ,  п р е м и и ,  н а г р а д ы ,  
с т е п е н и
б )  р а б о т н и к о в ,  в т о м  ч и сле ,  
г о с у д а р с т в е н н ы х  г р а ж д а н с к и х  
с л у ж а щ и х

П ост .

50  л. Э П К

П о с т .

5 0  л. Э П К

(1) В и д ы  д о к у м е н т о в ,  
. в х о д я щ и х  в с о с т а в  
л и ч н ы х  д ел ,
о п р е д е л е н н ы х  к а т е г о р и й  
р а б о т н и к о в  у к а з а н ы  в 
с о о т в е т с т в у ю щ е м  
з а к о н о д а т е л  ьстве

148 Т р у д о в ы е  д о г о в о р ы  ( с л у ж е б н ы е  
к о н т р а к т ы ) ,  т р у д о в ы е  с о г л а ш е н и я ,  
д о г о в о р ы  п о д р я д а ,  не  в о ш е д ш и е  в 
с о с т а в  л и ч н ы х  д ел

5 0  л. Э П К 5 0  л. Э П К

j

149 Л и ч н ы е  к а р т о ч к и  (ф . Т -2 )  р а б о т н и к о в ,  в 
т о м  ч и с л е  в р е м е н н ы х  р а б о т н и к о в

50  л. Э П К - 5 0  л. Э П К

150 С в е д е н и я  о д о х о д а х ,  о б  и м у щ е с т в е  и 
о б я з а т е л ь с т в а х  и м у щ е с т в е н н о г о  
х а р а к т е р а  г о с у д а р с т в е н н ы х  
г р а ж д а н с к и х  с л у ж а щ и х ,  не в о ш е д ш и е  в 
с о с т а в  л и ч н ы х  д ел

50  л. Э П К

151 Д о к у м е н т ы  ( а н к е т ы ,  а в т о б и о г р а ф и и ,  
л и с т к и  по  у ч е т у  к а д р о в ,  з а я в л е н и я ,  
р е к о м е н д а т е л ь н ы е  п и с ь м а )  л и ц ,  не 
п р и н я т ы х  на  р а б о т у

3 г. 3 г.

152 П о д л и н н ы е  л и ч н ы е  д о к у м е н т ы  
( т р у д о в ы е  к н и ж к и ,  у д о с т о в е р е н и я ,  
с в и д е т е л ь с т в а )

Д о  в о с т р е б о в а н и я Д о
в о с т р е б о в а н и я

Н е в о с т р е б о в а н н ы е  - 50  л. 
Э П К

153 Д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  д о к л а д н ы е ,  
с л у ж е б н ы е  з а п и с к и ,  к о п и и  п р и к а зо в ,

5 л. 5 л.
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в ы п и с к и  из п р и к а з о в ,  з а я в л е н и я  и д р .) ,  
не в о ш е д ш и е  в с о с т а в  л и ч н ы х  д ел

154 Д о к у м е н т ы  ( з а я в л е н и я  р а б о т н и к а  о 
с о г л а с и и  на о б р а б о т к у  п е р с о н а л ь н ы х  
д а н н ы х ,  с в е д е н и я ,  у в е д о м л е н и я )  о 
с у б ъ е к т е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

50 л. Э П К 5 0  л. Э П К

155 А к т ы  п р и е м а - п е р е д а ч и  л и ч н ы х  д ел  
г о с у д а р с т в е н н ы х  г р а ж д а н с к и х  
с л у ж а щ и х  при п е р е х о д е  на д р у г у ю  
р а б о т у

5 0  л. Э П К

156 Д о к у м е н т ы  (з а я в к и ,  с в е д е н и я ,  
п е р е п и с к а )  о в ы с в о б о ж д е н и и  и 
п о т р е б н о с т и  в р а б о т н и к а х ,  с о з д а н и и  
р а б о ч и х  м ест ,  п о л о в о з р а с т н о й  с т р у к т у р е  
и п р о ф е с с и о н а л ь н о - к в а л и ф и к а ц и о н н о м  
с о с т а в е  в ы с в о б о ж д е н н ы х  и 
н е о б х о д и м ы х  р а б о т н и к о в

5 л. Э П К 5 л. Э П К

157 Д о к у м е н т ы  ( з а я в л е н и я ,  с п р а в к и  и д р .)  
п р е т е н д е н т о в  на  з а м е щ е н и е  в а к а н т н ы х  
д о л ж н о с т е й

3 г.

-

П о с л е  п р о в е д е н и я  
к о н к у р с а  на з а м е щ е н и е  
в а к а н т н ы х  д о л ж н о с т е й

158 П е р е п и с к а  о  з а м е щ е н и и  в а к а н т н ы х  
д о л ж н о с т е й ,  и з б р а н и и  на  д о л ж н о с т ь ,  
п о д г о т о в к е  к а д р о в о г о  р е з е р в а

3 г.
-

159 П е р е п и с к а  по в о п р о с а м  п о д т в е р ж д е н и я  
т р у д о в о г о  с т а ж а  р а б о т н и к о в

5 л. Э П К -

160 Д о к у м е н т ы  ( п р е д с т а в л е н и я ,  
х о д а т а й с т в а ,  а н к е т ы ,  а к т ы )  об  
у с т а н о в л е н и и  п е р с о н а л ь н ы х  с т а в о к ,  
о к л а д о в ,  н а д б а в о к

5 л. 5 л. П р и  о т с у т с т в и и  п р и к а з о в  
- 5 0  л. Э П К

161 П р о т о к о л ы  з а с е д а н и й  к о м и с с и и  по 
с о б л ю д е н и ю  т р е б о в а н и й  к с л у ж е б н о м у  
п о в е д е н и ю  г о с у д а р с т в е н н ы х  
г р а ж д а н с к и х  с л у ж а щ и х  и 
у р е г у л и р о в а н и ю  к о н ф л и к т о в

П ост .
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162 Д о к у м е н т ы  ( з а я в л е н и я ,  п р о т о к о л ы ,  
р е ш е н и я ,  д о к л а д н ы е ,  с л у ж е б н ы е  
з а п и с к и )  по в о п р о с а м  с о б л ю д е н и я  
т р е б о в а н и й  к с л у ж е б н о м у  п о в е д е н и ю  
р а б о т н и к о в  и у р е г у л и р о в а н и ю  
к о н ф л и к т а  и н т е р е с о в

5 л. Э П К П о с л е  у р е г у л и р о в а н и я  
к о н ф л и к т а

163 Д о к у м е н т ы  (с л у ж е б н ы е ,  
о б ъ я с н и т е л ь н ы е  з а п и с к и ,  з а к л ю ч е н и я ,  
п р о т о к о л ы ,  з а я в л е н и я  и д р . )  о ф а к т а х  
о б р а щ е н и я  в ц е л я х  с к л о н е н и я  
г о с у д а р с т в е н н ы х  г р а ж д а н с к и х  
с л у ж а щ и х  к с о в е р ш е н и ю  
к о р р у п ц и о н н ы х  п р а в о н а р у ш е н и й ;  о 
с о б л ю д е н и и  т р е б о в а н и й  к с л у ж е б н о м у  
п о в е д е н и ю ,  р е г у л и р о в а н и ю  к о н ф л и к т а  
и н т е р е с о в

П ост .

164 У в е д о м л е н и я  о ф а к т а х  о б р а щ е н и я  в 
ц е л я х  с к л о н е н и я  г о с у д а р с т в е н н ы х  
г р а ж д а н с к и х  с л у ж а щ и х  к с о в е р ш е н и ю  
к о р р у п ц и о н н ы х  п р а в о н а р у ш е н и й ;  об  
о с у щ е с т в л е н и и  и н ой  о п л а ч и в а е м о й  
д е я т е л ь н о с т и  г о с у д а р с т в е н н ы м и  
г р а ж д а н с к и м и  с л у ж а щ и м и

5 л. Э П К

-

165 Д о к у м е н т ы  ( з а я в л е н и я ,  с л у ж е б н ы е  
з а п и с к и ,  з а к л ю ч е н и я  и д р . )  о с л у ж е б н ы х  
п р о в е р к а х  г о с у д а р с т в е н н ы х  
г р а ж д а н с к и х  с л у ж а щ и х

П ост .

166 Ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и :  
а) у в е д о м л е н и й  о ф а к т а х  о б р а щ е н и я  в 
ц е л я х  с к л о н е н и я  г о с у д а р с т в е н н ы х  
г р а ж д а н с к и х  с л у ж а щ и х  и 
м у н и ц и п а л ь н ы х  с л у ж а щ и х  к 
с о в е р ш е н и ю  к о р р у п ц и о н н ы х  
п р а в о н а р у ш е н и й

5 л.
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б )  у в е д о м л е н и й  о б  о с у щ е с т в л е н и и  и н о й
о п л а ч и в а е м о й  д е я т е л ь н о с т и
г о с у д а р с т в е н н ы м и  г р а ж д а н с к и м и  
с л у ж а щ и м и  и м у н и ц и п а л ь н ы м и  
с л у ж а щ и м и
в) с л у ж е б н ы х  п р о в е р о к

5 л. - -

г о с у д а р с т в е н н ы х  г р а ж д а н с к и х 11ост. - - Х р а н и т ь  н а  м е с те
с л у ж а щ и х  и м у н и ц и п а л ь н ы х  с л у ж а щ и х  
г) з а я в л е н и й  о с о б л ю д е н и и  т р е б о в а н и й  к 
с л у ж е б н о м у  п о в е д е н и ю ,  р е г у л и р о в а н и ю  
к о н ф л и к т а  и н т е р е с о в

5 л. - -

167 Р е е с т р ы  г о с у д а р с т в е н н ы х  г р а ж д а н с к и х П ост . - - (1)  С о с т а в  д о к у м е н т о в  и
с л у ж а щ и х с в е д е н и й ,  с о д е р ж а щ и х с я

в р е е с т р а х ,  о п р е д е л я е т с я
з а к о н а м и  и
н о р м а т и в н ы м и  
п р а в о в ы м и  а к т а м и  
Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .  
Х р а н и т ь  н а  м е с те .  
Р е ш е н и е  Э П М К
Г о с к о м а р х и в а  Р Т  о т  
2 2 .0 3 .2 0 1 3

168 С п и с к и : ( 1 ) П р и  о т с у т с т в и и
а) ч л е н о в  р у к о в о д я щ и х  и л и ц е в ы х  с ч е т о в  -  50  л.
и с п о л н и т е л ь н ы х  о р г а н о в  о р г а н и з а ц и и  
б ) в е т е р а н о в  и у ч а с т н и к о в  В е л и к о й  
О т е ч е с т в е н н о й  в о й н ы  и д р у г и х  в о е н н ы х

П ост . П ост . Э П К

д е й с т в и й
в) н а г р а ж д е н н ы х  г о с у д а р с т в е н н ы м и  и 
и н ы м и  н а г р а д а м и ,  у д о с т о е н н ы х

П ост .

г о с у д а р с т в е н н ы х  и и н ы х  з в а н и й ,  п р е м и й П ост . - П ост .
г) р а б о т н и к о в 50  л. Э П К - 50 л . Э П К
д )  п р о ш е д ш и х  а т т е с т а ц и ю 5 л. - 5 л.
е) п о д л е ж а щ и х  в о и н с к о м у  у ч е т у 3 г.

'

3 г.
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ж ) к а н д и д а т о в  на в ы д в и ж е н и е  по Д о  з а м е н ы  н о в ы м и - Д о  з а м е н ы
д о л ж н о с т и н о в ы м и
з)  п о л у ч а ю щ и х  п е р с о н а л ь н ы е  с т а в к и , 10 л . (1) 10 л . (1)
о к л а д ы
и) о б у ч а ю щ и х с я  б е з  о т р ы в а  о т  
п р о и з в о д с т в а 5 л. - 5 л.
к) р а б о т н и к о в ,  у ш е д ш и х  на  п е н с и ю 5 л. - 5 л.
л )  л и ц ,  в ы е з ж а ю щ и х  за  г р а н и ц у 5 л. - 5 л.

169 П е р е п и с к а  по в о и н с к о м у  учету, 
р а б о т н и к о в

3 г. - 3 г.

170 Д о к у м е н т ы  ( п л а н ы ,  о т ч е т ы )  по 
б р о н и р о в а н и ю  г р а ж д а н ,  п р е б ы в а ю щ и х  в

5 л. " 5 л.

з а п а с е
171 Ж у р н а л  п р о в е р о к  с о с т о я н и я  в о и н с к о г о  

у ч е т а  и б р о н и р о в а н и я  г р а ж д а н ,  
п р е б ы в а ю щ и х  в з а п а с е

5 л. 5 л.

172 Г р а ф и к и  п р е д о с т а в л е н и я  о т п у с к о в 1 г. “ 1 г.

173 Д о к у м е н т ы  ( х а р а к т е р и с т и к и ,  д о к л а д н ы е  
з а п и с к и ,  с п р а в к и ,  п е р е п и с к а ) о  
п р и в л е ч е н и и  к о т в е т с т в е н н о с т и  л и ц ,  
н а р у ш и в ш и х  т р у д о в у ю  д и с ц и п л и н у

3 г. 3 г.

174 К н и г и ,  ж у р н а л ы ,  к а р т о ч к и  у ч ета :  
а) п р и е м а ,  п е р е м е щ е н и я  (п е р е в о д а ) .

(1 )  П о с л е  у в о л ь н е н и я

у в о л ь н е н и я  р а б о т н и к о в 50 л . Э П К - 5 0  л . Э П К
б) л и ч н ы х  д ел ,  л и ч н ы х  к а р т о ч е к ,  
т р у д о в ы х  д о г о в о р о в  ( к о н т р а к т о в )  
т р у д о в ы х  с о г л а ш е н и й
в) в ы д а ч и  (у ч е т а  д в и ж е н и я )  т р у д о в ы х 50 л. Э П К 5 0  л. Э П К
к н и ж е к  и в к л а д ы ш е й  к ни м
г) в ы д а ч и  с п р а в о к  о  з а р а б о т н о й  плате , 50  л. Э П К - 5 0  л .  Э П К
с т а ж е ,  м е с те  р а б о т ы
д ) л и ц ,  п о д л е ж а щ и х  в о и н с к о м у  у ч е т у 5 л. _ 5 л.
е) о т п у с к о в 3 г. (1 ) - 3 г. (1 )

3 г. - 3 г.
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р  -

6.2. Установление квалификации работников
175 П р о т о к о л ы  з а с е д а н и й  а т т е с т а ц и о н н ы х ,  

к в а л и ф и к а ц и о н н ы х  к о м и с с и й ;  
д о к у м е н т ы  ( п р о т о к о л ы  с ч е т н ы х  
к о м и с с и й ;  б ю л л е т е н и  т а й н о г о  
г о л о с о в а н и я ) к  ним

15 л. ЭГ1К 15 л . Э П К Н а п р е д п р и я т и я х  с 
т я ж е л ы м и ,  в р е д н ы м и  и 
о п а с н ы м и  у с л о в и я м и  
т р у д а  -  50  л . Э П К

176 П е р е п и с к а  о б  а т т е с т а ц и и ,  
к в а л и ф и к а ц и о н н ы х  э к з а м е н а х

5 л. 5 л.

177 С п и с к и  ч л е н о в  а т т е с т а ц и о н н ы х ,  
к в а л и ф и к а ц и о н н ы х  к о м и с с и й

5 л. - 5 л.

178 И т о г о в ы е  с в о д к и ,  с в е д е н и я ,  в е д о м о с т и  
п р о в е д е н и я  а т т е с т а ц и и ,  
к в а л и ф и к а ц и о н н ы х  э к з а м е н о в

5 л . 5 л.

179 Г р а ф и к и  п р о в е д е н и я  а т т е с т а ц и и ,  
к в а л и ф и к а ц и о н н ы х  э к з а м е н о в

1 г. - , ,

6.3. Профессиональная подготовка и повышение квалификации работников
180 Д о к у м е н т ы  ( д о к л а д ы ,  с п р а в к и ,  

и н ф о р м а ц и и ,  р а с ч е т ы ,  д о к л а д н ы е  
з а п и с к и ,  о т ч е т ы )  о п е р е п о д г о т о в к е ,  
п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и  р а б о т н и к о в  
о р г а н и з а ц и и

5 л. Э П К 5 л. Э П К

181 П е р е п и с к а  о  п е р е п о д г о т о в к е ,  
п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и  р а б о т н и к о в  
о р г а н и з а ц и и

5 л. 5 л.

6.4. Заграждение
182 Д о к у м е н т ы  (п р е д с т а в л е н и е ,  н а г р а д н ы е  

л и с т ы ,  х о д а т а й с т в а ,  х а р а к т е р и с т и к и ,  
а в т о б и о г р а ф и и ,  в ы п и с к и  из р е ш е н и й ,  
п о с т а н о в л е н и й ,  п р о т о к о л о в  и д р .)  о 
п р е д с т а в л е н и и  к н а г р а ж д е н и ю  
г о с у д а р с т в е н н ы м и ,  м у н и ц и п а л ь н ы м и  и 
в е д о м с т в е н н ы м и  н а г р а д а м и ,  п р и с в о е н и и  
з в а н и й ,  п р и с у ж д е н и и  п р е м и й :  
а) в н а г р а ж д а ю щ и х  о р г а н и з а ц и я х П ост . П ост .
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б )  в п р е д с т а в л я ю щ и х  о р г а н и з а ц и я х 50  л. Э П К _ 5 0  л .  Э П К

183 Ж у р н а л  у ч е т а  в ы д а ч и  г о с у д а р с т в е н н ы х ,  
м у н и ц и п а л ь н ы х  и в е д о м с т в е н н ы х  
н а г р а д

П о с т . - П ост .

184 П е р е п и с к а  о н а г р а ж д е н и и  р а б о т н и к о в ,  
п р и с в о е н и и  п о ч е т н ы х  з в а н и й ,  
п р и с у ж д е н и и  п р е м и й

5 л. Э П К 5 л. Э П К

7. ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ВЕТЕРИНАРНЫЙ НАДЗОР

185 П р и к а з ы  о  п р о в е д е н и и  п р о в е р о к  
ю р и д и ч е с к и х  л и ц  и и н д и в и д у а л ь н ы х  
п р е д п р и н и м а т е л е й

П ост . д м н

186 Г о д о в ы е  п л а н ы  по  п р о в е д е н и ю  
п р о в е р о к  ю р и д и ч е с к и х  л и ц  и 
и н д и в и д у а л ь н ы х  п р е д п р и н и м а т е л е й

П о с т . 5 л.

187 Р е е с т р  п о д к о н т р о л ь н ы х  
г о с у д а р с т в е н н о м у  в е т е р и н а р н о м у  
н а д з о р у  о б ъ е к т о в

3 г. 3 г.

188 П е р е ч е н ь  б и о т е р м и ч е с к и х  ям  и 
с и б и р е я з в е н н ы х  с к о т о м о г и л ь н и к о в  
р а з р а б о т а н н ы й  и у т в е р ж д е н н ы й

П ост . Д о  з а м е н ы  н о в ы м :

189 П л а н ы  по п р о ф и л а к т и к е  и 
п р е д у п р е ж д е н и ю  з а н о с а  и 
р а с п р о с т р а н е н и я  в и р у с а  а ф р и к а н с к о й  
ч у м ы  с в и н е й

П о с т . 5 л.

190 П о л у г о д о в о й  с т а т и с т и ч е с к и й  о т ч е т  о 
п р о в е д е н и и  м е р о п р и я т и й  по  к о н т р о л ю  
( ф о р м а  №  1 -  к о н т р о л ь )

П о с т . 5 л.

191 С в о д н а я  го д о в а я  и н ф о р м а ц и я  (о т ч е т )  о 
п р о в е д е н и и  о р г а н а м и  к о н т р о л я  
п р о в е р о к  ю р и д и ч е с к и х  л и ц  и 
и н д и в и д у а л ь н ы х  п р е д п р и н и м а т е л е й

П ост . 5 л.
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192 С в о д н ы й  г о д о в о й  о т ч ё т  о  д в и ж е н и и  
б л а н к о в  в е т е р и н а р н ы х  
с о п р о в о д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в

5 л. дмн

193 С в о д н ы й  г о д о в о й  о т ч е т  по в в о зу  
п о д к о н т р о л ь н ы х  г о с у д а р с т в е н н о м у  
в е т е р и н а р н о м у  н а д з о р у  гр у зо в

5 л. дмн

194 С в о д н ы й  г о д о в о й  о т ч ё т  по у т и л и з а ц и и  
б и о л о г и ч е с к и х  о т х о д о в

5 л. дмн -

195 Е ж е м е с я ч н ы й  о т ч е т  о  в ы п о л н е н и и  п л а н а  
м е р о п р и я т и й  по п р е д у п р е ж д е н и ю  
р а с п р о с т р а н е н и я  и л и к в и д а ц и и  в и р у с а  
а ф р и к а н с к о й  ч у м ы  с в и н е й

1 г. дмн

196 Е ж е м е с я ч н а я  и н ф о р м а ц и я  о п р о в е д е н и и  
о р г а н а м и  к о н т р о л я  п р о в е р о к  
ю р и д и ч е с к и х  л и ц  и и н д и в и д у а л ь н ы х  
п р е д п р и н и м а т е л е й

1 г. дмн

197 Е ж е м е с я ч н ы й  о т ч ё т  о р а б о т е  
г о с у д а р с т в е н н ы й  в е т е р и н а р н ы х  
и н с п е к т о р о в  в с о о т в е т с т в и и  с 
п р о т о к о л о м  м е ж в е д о м с т в е н н о г о  
з а с е д а н и я  по  п р о ф и л а к т и к е  
а ф р и к а н с к о й  ч у м ы  с в и н е й

1 г. дмн

-

198 Д о к у м е н т ы  ( п р о т о к о л ы ,  п л а н ы ,  о т ч ё т ы  
с п р а в к и )  р а б о ч и х  груп п  
м е ж в е д о м с т в е н н ы х  к о м и с с и й

5 л.

199 Д о к у м е н т ы  (п е р е п и с к а ,  а к т ы )  по 
в в е д е н и ю  п р е д п р и я т и й  в р е е с т р  
п р е д п р и я т и й  Т а м о ж е н н о г о  с о ю з а

5 л.

2 0 0 Д о к у м е н т ы ,  ( п р о т о к о л ы  и с п ы т а н и й ,  
п и с ь м а )  по с и с т е м е  р а н н е г о  о п о в е щ е н и я

5 л. - -

201 Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  з а я в л е н и я ,  к о п и и  
у ч р е д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в ,  
з а к л ю ч е н и я ,  р е ш е н и я )  а т т е с т а ц и и  
п о д н а д з о р н ы х  о б ъ е к т о в  на п р е д м е т  
э к с п о р т н о - и м п о р т н ы х  о п е р а ц и й

5 л.
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202 Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  п р е д п и с а н и я ,  
п р о т о к о л ы ( 1 )) п р о в е р о к  
б и о т е р м и ч е с к и х  ям  и с и б и р е я з в е н н ы х  
с к о т о м о г и л ь н и к о в  по м у н и ц и п а л ь н ы м  
р а й о н а м

5 л. (2 )  Э П К (1 )  П р о т о к о л ы  
а д м и н и с т р а т и в н ы х  
к о м и с с и й  
м у н и ц и п а л ь н ы х  
о б р а з о в а н и й  -  3 г.
(2 )  О  с е р ь е з н ы х  
н а р у ш е н и я х ,  п о в л е к ш и х  
в о з б у ж д е н и е  у г о л о в н ы х  
д ел  и с у д е б н ы х  
р а з б и р а т е л ь с т в  -  пост.

203 С а н и т а р н ы е  к а р т о ч к и  на 
б и о т е р м и ч е с к и е  я м ы  и с и б и р е я з в е н н ы е  
с к о т о м о г и л ь н и к и  по  м у н и ц и п а л ь н ы м  
р а й о н а м

П ост . Х р а н и т ь  в о р г а н и з а ц и и

2 0 4 П е р е п и с к а  с о р г а н а м и  п р о к у р а т у р ы ,  
м и р о в ы м и  с у д ь я м и  и с у д е б н ы м и  
п р и с т а в а м и  по в о п р о с а м  п р о в е д е н и я  
а д м и н и с т р а т и в н о й  п р а к т и к и

5 л. Э П К

205 П е р е п и с к а  по  в о п р о с у  в в о з а  и м п о р т н ы х  
ж и в о т н ы х

5 л. -

2 0 6 Р а з р е ш е н и я :
а) на ввоз  ш ер с т и
б )  на в в о з  к о р м о в
в) на в в о з  м я с а  и м я с н о й  п р о д у к ц и и
г) на  в в о з  р ы б ы  и р ы б н о й  п р о д у к ц и и

5 л. 
5 л. 
5 л. 
5 л.

- -

2 0 7 Ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  в ы д а ч и  
р а з р е ш е н и й

3 г. -

2 0 8 Г р а ф и к и  д е ж у р с т в  с о т р у д н и к о в  
о р г а н и з а ц и и

1 г. 1 г. -

8. ВЕТЕРИНАРНОЕ СНАБЖЕНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ХРАНЕНИЯ В ВЕТЕРИНАРНОЙ АПТЕКЕ

2 0 9 Д о к у м е н т ы  (и н с т р у к ц и и ,  р е к о м е н д а ц и и )  
по р а б о т е  в е т е р и н а р н о й  а п т е к и

- 3 г. П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и
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2 1 0 Д о к у м е н т ы  ( ф о н д о в ы е  и з в е щ е н и я )  на 
п р е д с т а в л е н и е  л е к а р с т в е н н ы х  с р е д с т в  
д л я  ж и в о т н ы х  д ля  г о с у д а р с т в е н н ы х  
н у ж д ,  о п л а ч и в а е м ы х  из б ю д ж е т а  
Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и

5 л.

211 Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  р е к л а м а ц и и ,  
з а к л ю ч е н и я ,  с п р а в к и )  о  к а ч е с т в е  
п о с т у п а ю щ и х  б и о п р е п а р а т о в

5 л. 5 л.

2 1 2

j

Д о к у м е н т ы  (т о в а р н ы е  н а к л а д н ы е )  по 
п р и х о д у  л е к а р с т в е н н ы х  с р е д с т в  и 
п р е п а р а т о в  д л я  в е т е р и н а р н о г о  
п р и м е н е н и я ,  п о с т у п а ю щ и х  из 
ф е д е р а л ь н о г о ,  р е с п у б л и к а н с к о г о  
б ю д ж е т о в  и п р и о б р е т е н н ы х  з а  с ч е т  
с р е д с т в  п р е д п р и н и м а т е л ь с к о й  и ин ой  
п р и н о с я щ и й  д о х о д  д е я т е л ь н о с т и

5 л.

213

I

Д о к у м е н т ы  ( т о в а р н ы е  н а к л а д н ы е ,  
т р е б о в а н и я ,  н а к л а д н ы е  на  о т п у с к  
м а т е р и а л о в )  по п р и х о д у  и р а с х о д о в а н и ю  
с п и р т а

5 л.

__
! 2 1 4
!

Д о к у м е н т ы  ( р а с п о р я ж е н и я ,  н а р я д ы ,  
т р е б о в а н и я  на п р о в е д е н и е  
п р о т и в о э п и з о о т и ч е с к и х ,  
п р о ф и л а к т и ч е с к и х  м е р о п р и я т и й ,  
н а к л а д н ы е )  по  о т п у с к у  л е к а р с т в е н н ы х  
с р е д с т в  и п р е п а р а т о в  д л я  в е т е р и н а р н о г о  
п р и м е н е н и я  п о с т у п а ю щ и х  из 
ф е д е р а л ь н о г о  и р е с п у б л и к а н с к о г о  
б ю д ж е т о в

5 л. 5 л.

215 Д о к у м е н т ы  ( н а к л а д н ы е  н а  о т п у с к  
м а т е р и а л о в )  по р а с х о д о в а н и ю  
л е к а р с т в е н н ы х  с р е д с т в  и п р е п а р а т о в  д ля  
в е т е р и н а р н о г о  п р и м е н е н и я ,  
п о с т у п а ю щ и х  из ф е д е р а л ь н о г о ,  
р е с п у б л и к а н с к о г о  б ю д ж е т о в  и

5 л.
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п р и о б р е т е н н ы х  за  с ч е т  с р е д с т в  
п р е д п р и н и м а т е л ь с к о й  и и н о й  
п р и н о с я щ и й  д о х о д  д е я т е л ь н о с т и

2 1 6 З а я в к и  на п о с т а в к у  л е к а р с т в е н н ы х  
с р е д с т в  и п р е п а р а т о в  д л я  в е т е р и н а р н о г о  
п р и м е н е н и я  на т е к у щ и й  год  о т  г л а в н ы х  
в е т е р и н а р н ы х  в р а ч е й  в е т е р и н а р н ы х  
у ч р е ж д е н и й ,  п о с т у п а ю щ и х  из 
ф е д е р а л ь н о г о  и р е с п у б л и к а н с к о г о  
б ю д ж е т о в .

5 л. 5 л.

2 1 7 Ж у р н а л ы :
а) у ч ё т а  л е к а р с т в е н н ы х  с р е д с т в  и 
п р е п а р а т о в  д л я  в е т е р и н а р н о г о  
п р и м е н е н и я  ф е д е р а л ь н о г о ,  
р е с п у б л и к а н с к о г о  б ю д ж е т о в  и 
п р и о б р е т е н н ы х  за  с ч ё т  с р е д с т в  
п р е д п р и н и м а т е л ь с к о й  и и н ой  
п р и н о с я щ и й  д о х о д  д е я т е л ь н о с т и
б) по у ч ё т у  с п и р т а
в) у ч ё т а  п о к а з а н и й  т е м п е р а т у р ы  
х о л о д и л ь н и к о в
г) у ч ё т а  п о к а з а т е л е й  в л а ж н о с т и  и 
т е м п е р а т у р ы  п о м е щ е н и я  д л я  х р а н е н и я  
б и о п р е п а р а т о в  и л е к а р с т в е н н ы х  с р е д с т в
д )  у ч е т а  в л а ж н о й  у б о р к и  в в е т е р и н а р н о й  
а п т е к е

-

-

5 л.

5 л. 
5 л.

5 л. 

5 л.

9. АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННЫ  
9.1. Организация и осуществление адмннистративно-хозя

Е ВОПРОСЫ
йственной деятельности

218 П р а в и л а  в н у т р е н н е г о  р а с п о р я д к а  
( с л у ж е б н о г о  р а с п о р я д к а )  о р г а н и з а ц и и

1 г. - 1 г. П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

2 1 9 К н и г и ,  ж у р н а л ы  о т т и с к о в  и с л е п к о в  
п е ч а т е й ,  ш т а м п о в ,  ф а к с и м и л е

П ост . - П о с т . Х р а н и т ь  на м е с те
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2 2 0 А к т ы  у н и ч т о ж е н и я  п е ч а т е й  и ш т а м п о в 3 г. 3 г. П р и  о т с у т с т в и и  кн иг ,  
ж у р н а л о в  о т т и с к о в  и 
с л е п к о в  -  пост .

221 К н и г и  р е г и с т р а ц и и  ( у ч е т а  в ы д а ч и )  
у д о с т о в е р е н и й ,  п р о п у с к о в ,  
и д е н т и ф и к а ц и о н н ы х  к ар т

3 г. 3 г.

9.2. Эксплуатация зданий, сооружений, помещений
2 2 2 Д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  и н ф о р м а ц и и ,  

п е р е ч н и )  о  п е р е д а ч е  з д а н и й ,  п о м е щ е н и й  
в г о с у д а р с т в е н н у ю ,  м у н и ц и п а л ь н у ю  
с о б с т в е н н о с т ь

П ост . Х р а н и т ь  на  м есте

223 П е р е п и с к а  о п е р е д а ч е  з д а н и й ,  
п о м е щ е н и й  в г о с у д а р с т в е н н у ю ,  
м у н и ц и п а л ь н у ю  с о б с т в е н н о с т ь

5 л . Э П К

2 2 4 Д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  и н ф о р м а ц и и ,  
п е р е ч н и  и д р . )  о  п е р е д а ч е ,  п р и о б р е т е н и и  
з д а н и й ,  п о м е щ е н и й  в с о б с т в е н н о с т ь  
о р г а н и з а ц и и

П ост . Х р а н и т ь  н а  м есте

225 Д о к у м е н т ы  (а к т ы ,  с п р а в к и ,  т е х н и ч е с к и е  
п а с п о р т а ,  к а д а с т р о в ы е  п л а н ы  ж и л ь я )  о 
п е р е в о д е  п о м е щ е н и й  в ж и л ы е  и 
н е ж и л ы е

П о с т . Х р а н и т ь  на м е с те

2 2 6 Д о к у м е н т ы  ( п л а н ы ,  к о п и и  
у ч р е д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в  з а я в и т е л я  и 
д р . )  о  п р е к р а щ е н и и  п р а в а  п о с т о я н н о г о ,  
б е с с р о ч н о г о  п о л ь з о в а н и я ,  
п о ж и з н е н н о г о ,  н а с л е д у е м о г о  в л а д е н и я  
з е м е л ь н ы м и  у ч а с т к а м и

П о ст . Х р а н и т ь  н а  м е с те

2 2 7 Д о г о в о р ы ,  с о г л а ш е н и я  о п р и е м е  и с д а ч е  
з д а н и й ,  п о м е щ е н и й ,  з е м е л ь н ы х  у ч а с т к о в  
в а р е н д у  ( с у б а р е н д у ) ;  д о к у м е н т ы  (а к т ы , 
т е х н и ч е с к и е  п а с п о р т а ,  п л а н ы ,  
к а д а с т р о в ы е  п л а н ы  ж и л ь я ,  с х е м ы ,  
р а с ч е т ы ) к  ним

П ост . Х р а н и т ь  н а  м е с те
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2 2 8 Д о к у м е н т ы  ( и н ф о р м а ц и и ,  с п р а в к и ,  
с в о д к и . с в е д е н и я ,  о т ч е т ы )  по в о п р о с а м  
в л а д е н и я ,  п о л ь з о в а н и я  и р а с п о р я ж е н и я  
и м у щ е с т в о м

П ост . Х р а н и т ь  на м е с те

2 2 9 П е р е п и с к а  о  с д а ч е  и п р и е м е  з д а н и й ,  
п о м е щ е н и й  в а р е н д у

- - 5 л . Э П К

2 3 0 А к т ы  п р и е м а  и п е р е д а ч и  з д а н и й ,  
п о м е щ е н и й ,  з е м е л ь н ы х  у ч а с т к о в  и 
д р у г о г о  и м у щ е с т в а  в п о л ь з о в а н и е ,  
р а с п о р я ж е н и е ,  а р е н д у  о т  ю р и д и ч е с к и х  и 
ф и з и ч е с к и х  л и ц

П ост . Х р а н и т ь  на  м есте

231 П а с п о р т а  з д а н и й  (1). с о о р у ж е н и й  (1) 5 л .  (2 )  Э Л  К 5 л .  (2 )  Э П К (1) П а с п о р т а  з д а н и й  и 
с о о р у ж е н и й  -  
п а м я т н и к о в  а р х и т е к т у р ы  
и к у л ь т у р ы  — пост .
(2)  П о с л е  л и к в и д а ц и и  
з д а н и я ,  с о о р у ж е н и я

232 П а с п о р т а  о б о р у д о в а н и я 5 л. Э П К 5 л. Э П К 5 л. Э П К П о с л е  с п и с а н и я  
о б о р у д о в а н и я

233 Д о г о в о р ы  э н е р г о с н а б ж е н и я - - 5 л. П о с л е  и с т е ч е н и я  с р о к а  
д е й с т в и я  д о г о в о р а

2 3 4 Д о г о в о р ы  к о м м у н а л ь н о г о  о б с л у ж и в а н и я 5 л. - 5 л. П о с л е  и с т е ч е н и я  с р о к а  
д е й с т в и я  д о г о в о р а

2 3 5 Д о к у м е н т ы  ( и н ф о р м а ц и и ,  ак ты , 
з а к л ю ч е н и я ,  д о к л а д н ы е ,  с л у ж е б н ы е  
з а п и с к и ,  с п р а в к и ,  п е р е п и с к а )  по 
в о п р о с а м  о х р а н ы  о б ъ е к т о в  к у л ь т у р н о г о  
н а с л е д и я

П о с т . Х р а н и т ь  на  м е с те

2 3 6 Д о г о в о р ы  о  с т р а х о в а н и и  зд а н и й ,  
с о о р у ж е н и й

- - 5 л. П о с л е  и с т е ч е н и я  с р о к а  
д е й с т в и я  д о г о в о р а

2 3 7 Д о к у м е н т ы  (д о к л а д ы ,  о б з о р ы ,  а к т ы ,  
с п р а в к и ,  з а я в к и ,  д о к л а д н ы е  за п и с к и ,  
п л а н ы - г р а ф и к и  р а б о т ,  п е р е п и с к а )  о 
с о с т о я н и и  з д а н и й  и п о м е щ е н и й ,  
з а н и м а е м ы х  о р г а н и з а ц и е й ,

5 л . Э П К
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н е о б х о д и м о с т и  п р о в е д е н и я  
к а п и т а л ь н о г о  и т е к у щ е г о  р е м о н т а

2 3 8 Д о к у м е н т ы  ( за я в к и ,  а к т ы ,  п е р е п и с к а )  о 
п р о в е д е н и и  с а н и т а р н о - г и г и е н и ч е с к о й  
о б р а б о т к и  п о м е щ е н и й

3 г.

2 3 9 Д о к у м е н т ы  ( за я в к и ,  о т ч е т ы ,  п е р е п и с к а )  
о т о п л и в н о - э н е р г е т и ч е с к и х  р е с у р с а х  и 
в о д о с н а б ж е н и и

3 гг

2 4 0 П е р е п и с к а  о к о м м у н а л ь н о м  
о б с л у ж и в а н и и  о р г а н и з а ц и и

“ - 1 г.

241 Д о к у м е н т ы  (с п р а в к и ,  с в о д к и ,  
п е р е п и с к а )  о п о д г о т о в к е  з д а н и й ,  
с о о р у ж е н и й  к з и м е  и 
п р е д у п р е д и т е л ь н ы х  м е р а х  о т  с т и х и й н ы х  
б е д с т в и й

3 г.

9.3. Транспортное обслуживание, внутренняя связь
2 4 2 Д о г о в о р ы  о б я з а т е л ь н о г о  с т р а х о в а н и я  

г р а ж д а н с к о й  о т в е т с т в е н н о с т и  
в л а д е л ь ц е в  т р а н с п о р т н ы х  с р е д с т в

5 л. (1 ) 5 л. (1) (1)  П о с л е  и с т е ч е н и я  ■ 
с р о к а  д е й с т в и я  д о г о в о р а

243 П а с п о р т а  т р а н с п о р т н ы х  с р е д с т в Д о  с п и с а н и я  
т р а н с п о р т н ы х  

с р е д с т в

Д о  с п и с а н и я  
т р а н с п о р т н ы х  

с р е д с т в
2 4 4 Д о к у м е н т ы  (с в е д е н и я ,  в е д о м о с т и ,  а к т ы , 

п е р е п и с к а )  о т е х н и ч е с к о м  с о с т о я н и и  и 
с п и с а н и и  т р а н с п о р т н ы х  с р е д с т в

3 г . ( 1 ) 3 г. (1) (1 )  П о с л е  с п и с а н и я  
т р а н с п о р т н ы х  с р е д с т в

245 Д о к у м е н т ы  (за я в к и ,  а к т ы ,  с в е д е н и я ,  
г р а ф и к и  о б с л у ж и в а н и я ,  п е р е п и с к а )  о 
р е м о н т е  т р а н с п о р т н ы х  с р е д с т в

3 г. 3 г.

2 4 6 Д о к у м е н т ы  ( з а п р а в о ч н ы е  л и м и т ы  и 
л и с т ы ,  о п е р а т и в н ы е  о т ч е т ы  и с в е д е н и я ,  
п е р е п и с к а )  о р а с х о д е  б е н з и н а ,  г о р ю ч е ­
с м а з о ч н ы х  м а т е р и а л о в  и з а п ч а с т е й

1 г.(1) 1 г. (1) (1)  П о с л е  п р о в е д е н и я  
п р о в е р к и  ( р е в и з и и )

2 4 7 П у т е в ы е  л и с т ы 5 л . (1) 5 л . ( 1 ) (1)  П р и  у с л о в и и  
п р о в е д е н и я  п р о в е р к и  
(р е в и з и и ) .  П ри
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о т с у т с т в и и  д р у г и х  
, д о к у м е н т о в ,  
п о д т в е р ж д а ю щ и х  
т я ж е л ы е ,  в р е д н ы е  и 
о п а с н ы е  у с л о в и я  т р у д а  -  
5 0  л. Э П К

2 4 8 К н и г и ,  ж у р н а л ы  у ч е т а  п у т е в ы х  л и с т о в 5 л. - 5 л .
9.4. Организация охраны

2 4 9 П л а н ы - с х е м ы  д е й с т в и й  л и ч н о г о  с о с т а в а  
п ри  ч р е з в ы ч а й н ы х  с и т у а ц и я х  в с л у ч а е ,  
е с л и  н е м е д л е н н а я  э в а к у а ц и я  из з д а н и я  
н е в о з м о ж н а

Д о  з а м е н ы  н о в ы м и Д о  з а м е н ы  
н о в ы м и

2 5 0 А к т ы  а т т е с т а ц и и  р е ж и м н ы х  п о м е щ е н и й ,  
с р е д с т в  э л е к т р о н н о - в ы ч и с л и т е л ь н о й  
т е х н и к и ,  и с п о л ь з у е м о й  в эти х  
п о м е щ е н и я х

3 г. (1 ) 3 г. (1) (1)  П о с л е  п е р е а т т е с т а ц и и  
и ли  о к о н ч а н и я  
э к с п л у а т а ц и и  п о м е щ е н и я

251 Ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  и н с т р у к т а ж а  по 
п о ж а р н о й  б е з о п а с н о с т и

“ " 3 г.

2 5 2 С п и с к и  п р о т и в о п о ж а р н о г о  
о б о р у д о в а н и я  и и н в е н т а р я

" 3 г. П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

253 С п и с к и ,  г р а ф и к и  д е ж у р н ы х  по 
о р г а н и з а ц и я м

1 г. - 1 г.

2 5 4 С п и с к и  э в а к у и р у е м ы х  р а б о т н и к о в  и 
ч л е н о в  их  с е м е й

1 г. - " П о с л е  з а м е н ы  н о в ы м и

2 5 5 Ж у р н а л ы  п р и е м а  ( с д а ч и )  п о д  о х р а н у  
р е ж и м н ы х  п о м е щ е н и й ,  с п е ц х р а н и л и щ ,  
с е й ф о в  ( м е т а л л и ч е с к и х  ш к а ф о в )  и 
к л ю ч е й  о т  них

5 л. 5 л.

2 5 6 К н и г и ,  ж у р н а л ы  у ч е т а  о п е ч а т ы в а н и я  
п о м е щ е н и й ,  п р и е м а - с д а ч и  д е ж у р с т в  и 
к л ю ч е й

1 г. 1 г.

10. СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫЕ ВОПРОСЫ 
10.1. Социальное страхование

2 5 7 Л и с т к и  н е т р у д о с п о с о б н о с т и 5 л. 5 л. 5 л.
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2 5 8 К н и г и ,  ж у р н а л ы  р е г и с т р а ц и и  л и с т к о в  
н е т р у д о с п о с о б н о с т и

5 л. 5 л. 5 л.

2 5 9 И н д и в и д у а л ь н ы е  с в е д е н и я  о  т р у д о в о м  
с т а ж е ,  з а р а б о т к е  ( в о з н а г р а ж д е н и и ) ,  
д о х о д е  и н а ч и с л е н н ы х  с т р а х о в ы х  
в з н о с а х  з а с т р а х о в а н н о г о  л и ц а

50  л. Э П К 50  л. Э П К

10.2. Организация досуга
2 6 0 Д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  с в е д е н и я ,  о т ч е т ы ,  

п е р е п и с к а ,  ф о т о ф о н о д о к у м е н т ы ,  
в и д е о д о к у м е н т ы )  о б  о р г а н и з а ц и и  д о с у г а  
р а б о т н и к о в

5 л. Э П К 5 л. Э П К 5 л. Э П К

261 Д о к у м е н т ы  ( с п р а в к и ,  с в о д к и ,  с п и с к и ,  
п р о г р а м м ы ,  т а б л и ц ы ,  п р о т о к о л ы ,  
п е р е п и с к а )  о п р о в е д е н и и  и у ч а с т и и  в 
с п о р т и в н ы х  и о з д о р о в и т е л ь н ы х  
м е р о п р и я т и я х

5 л. Э П К 5 л .  Э П К 5 л. Э П К

11. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПЕРВИЧНЫХ ОБЩ ЕСТВЕННЫХ ОРЕАНИЗАЦИЙ (ОБЪЕДИНЕНИЙ)
2 6 2 Д о к у м е н т ы  ( п р о т о к о л ы ,  д о к л а д ы ,  

с т е н о г р а м м ы ,  п о с т а н о в л е н и я ,  
р е з о л ю ц и и ,  п е р е ч н и  у ч а с т н и к о в  и д р .)  о 
п р о в е д е н и и  о б щ и х ,  о т ч е т н о - в ы б о р н ы х  
к о н ф е р е н ц и й ,  с о б р а н и й ,  п л е н у м о в  и др.

П ост .

263 Д о к у м е н т ы  ( з а я в л е н и я ,  з а я в к и ,  с п и с к и ,  
а к т ы ,  с п р а в к и ,  п е р е п и с к а )  о  п р и е м е  в 
ч л е н ы  о р г а н и з а ц и и  (о б ъ е д и н е н и я ) ,  
п е р е ч и с л е н и я  ч л е н с к и х  в зн о с о в ,  
о к а з а н и и  м а т е р и а л ь н о й  п о м о щ и ,  
п о л у ч е н и и ,  а н н у л и р о в а н и и  ч л е н с к и х  
б и л е т о в

3 г.

2 6 4 К н и г и ,  ж у р н а л ы  у ч е т а  в ы д а ч и  ч л е н с к и х  
б и л е т о в  и у ч е т н ы х  к а р т о ч е к

3 г. - -

2 6 5 П е р е п и с к а  о ф и н а н с о в о - х о з я й с т в е н н о й  
д е я т е л ь н о с т и  о б щ е с т в е н н о й  
о р г а н и з а ц и и  ( о б ъ е д и н е н и я )

5 л.



С п и с о к  с о к р а щ е н и й

г. -  год

л. -  лет

ДМН - д о  минования надобности

пост. -  постоянно

ЭК -  экспертная комиссия
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