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Приложение
к приказу ГКУ РК «ИМАЦ»

от 09.01.2023 № 02
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ РЕСПУБЛИКИ КРЫМ

«ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ, АНАЛИТИЧЕСКИЙ ЦЕНТР»
на 2023 год
	Индекс дела
	Наименование дела
	Количество дел, томов, частей
	Срок хранения
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01 – группа дел общего делопроизводства

	01-01
	Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы Российской Федерации, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Федерального собрания Российской Федерации, Правительства Российской Федерации
	
	ДМН

ст. 1, 2 т.п.
	Относящиеся к деятельности учреждения – постоянно

	01-02
	Законы Республики Крым, постановления Государственного Совета Республики Крым, постановления и распоряжения Совета министров Республики Крым
	
	ДМН

ст. 1, 3 т.п.
	Относящиеся к деятельности учреждения – постоянно

	01-03
	Постановления, распоряжения, приказы федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов Российской Федерации
	
	ДМН

ст. 2 т.п.
	Относящиеся к деятельности учреждения – постоянно

	01-04
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	01-05
	Нормативные правовые акты Республики Крым (указы, постановления, распоряжения, приказы)
	
	ДМН

ст. 3 т.п.
	Относящиеся к деятельности учреждения – постоянно

	01-06
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	01-07-01
	Устав Государственного казенного учреждения Республики Крым «Информационно-методический, аналитический центр»
	
	Пост.

ст. 28 т.п.
	

	01-07-02
	Свидетельство о государственной регистрации учреждения
	
	ДМН
ст.24 т.п.
	

	01-07-03
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе юридического лица
	
	ДМН

ст.24 т.п.
	

	01-07-04
	Коллективный договор
	
	Пост.

ст. 386 т.п.
	

	01-08
	Приказы по кадровым вопросам и основания к ним
	
	50/75 лет

ст. 434 т.п.
	Изданные до 01.01.2003 – 75 лет,

изданные после 01.01.2003 – 50 лет

	01-09
	Приказы по основной деятельности
	
	До ликвидации
ст.19 т.п.
	

	01-10
	Приказы по командировкам
	
	5 лет
ст. 434 т.п.
	

	01-11
	Журнал учета и выдачи печатей и штампов 
	
	До ликвидации
ст. 163 т.п.
	

	01-12
	Переписка с Министерством образования, науки и молодежи Республики Крым
	
	5 лет ЭПК
ст. 70 т.п.
	


	01-13
	Переписка с органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования, образовательными организациями, другими учреждениями и организациями 
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.
	

	01-14
	Материалы по подготовке и проведению совещаний, семинаров, круглых столов
	
	5 лет ЭПК
ст. 49 т.п.
	

	01-15
	Договоры, соглашения
	
	5 лет ЭПК

ст. 11 т.п.
	После истечения срока договора

	01-16
	Входящая корреспонденция различных ведомств, организаций, учреждений, заведений
	
	5 лет ЭПК

ст. 70 т.п.
	

	01-17
	Документы об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	5 лет

ст. 601 т.п.
	

	01-18
	Трудовые книжки 
	
	До востребования

ст. 449 т.п.
	Невостребованные – 50/75 лет

	01-19
	Личные дела сотрудников
	
	50/75 лет ЭПК

ст. 445 т.п.
	

	01-20
	Журнал учета и движения трудовых книжек
	
	50/75 лет

ст. 463 т.п.
	

	01-21
	Документация Совета учреждения (в случае его создания
	
	Пост.

ст.18 т.п.
	

	01-22
	Журнал регистрации входящей корреспонденции, писем, заявлений, обращений граждан
	
	5 лет

ст. 182 т.п.
	


	01-23
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет

ст. 182 т.п.
	

	01-24
	Журнал регистрации приказов по кадровым вопросам
	
	50/75 лет ЭПК 
ст. 182 т.п.
	

	01-25
	Журнал регистрации приказов по основной деятельности
	
	Пост.

ст. 182 т.п.
	

	01-26
	Журнал регистрации приказов по командировкам
	
	5 лет

ст. 182 т.п.
	

	01-27
	Журнал регистрации входящих и исходящих телеграмм, телефонограмм, факсов
	
	3 года

ст. 182 т.п.
	

	01-28
	Должностные инструкции работников
	
	50/75 лет
ст. 443 т.п.
	


	01-29
	Графики предоставления отпусков
	
	3 года
ст. 453 т.п.
	

	01-30
	Протоколы общих собраний трудового коллектива
	
	Пост.

ст.18 т.п.
	

	01-31
	Годовой план работы ГКУ РК «ИМАЦ»,

отчеты о работе ГКУ РК «ИМАЦ»
	
	Пост.

ст. 198, 211 т.п.
	

	01-32
	Номенклатура дел организации
	
	Пост. 

ст. 157 т.п.
	

	01-33
	Акты о списании, уничтожении дел и документов
	
	Пост. 

ст. 170 т.п.
	

	01-34
	Раздел 1. Сведения о трудовой (иной) деятельности, страховом стаже, заработной плате и дополнительных страховых взносах на накопительную пенсию (кроме подраздела 1.3. Сведения о заработной плате и условиях осуществления деятельности работников государственных (муниципальных) учреждений) Единой формы «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)»
	
	50 лет

ст. 450 т.п.
	

	01-35
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	01-36
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	01-37
	Нормативные правовые документы Российской Федерации, Республики Крым, локальные акты ГКУ РК «ИМАЦ», переписка, отчеты, информации по вопросам противодействия коррупции
	
	Постоянно

ст. 464, 465 т.п.
	


	02 – группа дел отдела оценки качества образования и методического обеспечения 

	02-01
	Положение об отделе
	
	ДМН
ст. 33 т.п.
	

	02-02-01
	План работы отдела
	
	1 год
ст. 202 т.п.
	

	02-02-02
	Отчеты о работе отдела
	
	1 год
ст. 215 т.п.
	

	02-03
	Информационно-методические материалы
	
	5 лет ЭПК
ст. 47 т.п.
	

	02-04
	Статистические материалы
	
	ДМН
ст. 338 т.п.
	

	02-05
	Номенклатура дел
	
	3 года
ст. 157 т.п.
	

	03 – группа дел отдела  информационно-аналитического обеспечения 

	03-01
	Положение об отделе
	
	ДМН

ст. 33 т.п.
	

	03-02-01
	План работы отдела
	
	1 год

ст. 202 т.п.
	

	03-02-02
	Отчеты о работе отдела
	
	1 год

ст. 215 т.п.
	

	03-03
	Информационно-аналитические материалы
	
	5 лет ЭПК

ст. 47 т.п.
	

	03-04
	Статистические материалы
	
	ДМН

ст. 338 т.п.
	

	03-05
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	03-06
	Номенклатура дел
	
	3 года

ст. 157 т.п.
	

	04– группа дел отдела организационно-технического обеспечения и статистики

	04-01
	Положение об отделе
	
	ДМН

ст. 33 т.п.
	

	04-02-01
	План работы отдела
	
	1 год

ст. 202 т.п.
	

	04-02-02
	Отчеты о работе отдела
	
	1 год

ст. 215 т.п.
	

	04-03
	Приказы Минобразования Крыма о подтверждении документов об образовании и (или) квалификации
	
	ДМН

ст.1- б, 19-а (1) т.п.
	

	04-04
	Номенклатура дел
	
	3 года

ст. 157 т.п.
	

	04-05
	Журнал учета движения документации, необходимой для подтверждения документов об образовании и (или) квалификации
	
	3 года

ст. 182 т.п.
	

	04-06
	Статистические отчеты по форме ФСН № ОО-1 (годовые)
	
	Пост.

ст. 335 т.п.
	

	04-07
	Статистические отчеты по форме ФСН № 1-НД (годовой)
	
	Пост.

ст. 335 т.п.
	

	04-08
	Статистические отчеты по форме ФСН № № ОО-2 (годовые)
	
	Пост.

ст. 335 т.п.
	

	05 – резерв

	06 – группа дел отдела бухгалтерского учета

	06-01
	Нормативные документы по бухгалтерскому учету и отчетности
	
	ДМН

ст. 1- б т.п.
	

	06-02
	Бюджетная смета учреждения и (изменения к ней) 

Уведомления о бюджетных ассигнованиях (изменения к ним)
	
	Постоянно 
ст. 243 т.п.
5 лет

ст. 246 т.п.
	

	06-03
	Проект планов (бюджетов)
	
	5 лет 

ст. 199 т.п.
	

	06-04
	Штатные расписания учреждения
	
	Постоянно

ст. 40 т.п.
	

	06-05
	Бюджетная (консолидированная финансовая) отчетность (годовая)

Отчет о результатах деятельности (годовой)
	
	Постоянно

ст. ст. 268, 

269, 275 т.п. 
	

	06-06
	Бюджетная (консолидированная финансовая) отчетность (квартальная)
	
	5 лет, 
ст. 269 т.п.
	

	06-07
	Документы учетной политики
	
	5 лет

ст. 267 т.п.
	

	06-08
	Регистры бухгалтерского учета
	
	5 лет

ст. 276 т.п.
	

	06-09
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы
	
	5 лет

ст. 277 т.п.
	

	06-10
	Документы о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней
	
	5 лет

ст. 303 т.п.
	

	06-11
	Документы о дебиторской и кредиторской задолженности
	
	5 лет

ст. 266 т.п.
	

	06-12
	Подраздел 1.3. Сведения о заработной плате и условиях осуществления деятельности работников государственных (муниципальных) учреждений Единой формы «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)»
	
	50 лет

ст. 450 т.п.
	

	06-13
	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма № 6-НДФЛ)
	
	50 лет

ст. 312 т.п.
	

	06-14
	Документы о проведении документальных ревизий ФХД и других проверок ГКУ РК «ИМАЦ»
	
	5 лет

ст. 282 т.п.
	

	06-15
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	06-16
	Извещения (уведомления) страхователей о регистрации (снятия с учета) во внебюджетных фондах
	
	ДМН

ст. 25 т.п.
	

	06-17
	Карточки-справки по заработной плате
	
	50 лет 

ст. 296 т.п.
	

	06-18
	Документы о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, выплате материальной помощи
	
	5 лет 

ст. 298 т.п.
	

	06-19
	Документы об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет

ст. 321 т.п.
	

	06-20
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет

ст. 279 т.п.
	

	06-21
	Отчеты статистические (годовые)
	
	Постоянно

ст. 335 т.п. 
	

	06-22
	Журнал выдачи справок о доходах физическим лицам, архивных справок
	
	5 лет

ст. 320 т.п.
	

	06-23
	Номенклатура дел
	
	Постоянно
ст. 157 т.п.
	

	06-24
	Раздел 2. Сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний Единой формы «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)»
	
	5 лет, п. 6.2, 6.3 приказа ФСС от 12.02.2010 № 19
	

	06-25
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	06-26
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов 
	
	5 лет

ст. 310 т.п.
	

	06-27
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	06-28
	Расчеты по страховым взносам 
	
	50 лет

ст. 308 т.п.
	

	06-29
	Отчеты статистические (квартальные)
	
	5 лет,
при отсутствии годовых
постоянно

ст. 335 т.п.
	


	06-30
	Отчеты статистические (месячные)
	
	3 года,

при отсутствии годовых
постоянно

ст. 335 т.п.
	

	06-31
	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемых налоговыми агентами 
	
	5 лет 

ст. 313 т.п.
	

	06-32
	Журнал регистрации договоров, соглашений 
	
	5 лет

ст. 292 т.п.
	

	06-33
	РЕЗЕРВ
	
	5 лет

ст. 292 т.п.
	

	06-34
	Журнал регистрации выдачи расчетных листков
	
	6 лет

ст. 295 т.п.
	

	06-35
	Журнал регистрации доверенностей
	
	5 лет

ст. 292 т.п.
	

	06-36
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	06-37
	РЕЗЕРВ
	
	
	

	06-38
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	
	50 лет

ст. 309 т.п.
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2023 году в учреждении

	По срокам 

хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	таких, которые переходят
	со знаком «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	постоянного
	
	
	

	временного (свыше 10 лет) 
	
	
	

	временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Ведущий специалист по персоналу 






     С.Н. Емельянова
______________

        (дата)

