Извлечение из Перечня (Приказ Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 г. N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения")
	8. Кадровое обеспечение

	8.1. Прием, перевод на другую работу (перемещение), увольнение работников, кадровый учет

	Статья
	Наименование документа
	Сроки хранения
	Примечание

	434
	Приказы, распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним: 
а) о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы;
	50/75 лет ЭПК
	(1) Об отпусках, командировках работников с вредными и (или) опасными условиями труда - 50/75 лет

	
	б) о ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью;
	5 лет (1)
	

	
	в) о служебных проверках;
	5 лет
	

	
	г) о направлении в командировку работников;
	5 лет (1)
	

	
	д) о дисциплинарных взысканиях
	3 года
	

	435
	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	50/75 лет ЭПК
	

	436
	Уведомления, предупреждения, работников(ам) работодателем
	3 года
	

	441
	Согласие на обработку персональных данных
	3 года (1)
	(1) После истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором

	442
	Типовые должностные регламенты (инструкции), профиль должности
	3 года (1)
	(1) После замены новыми

	443
	Должностные регламенты (инструкции) работников
	50/75 лет
	

	444
	Личные карточки работников, в том числе государственных и муниципальных служащих
	50/75 лет ЭПК
	

	445
	Личные дела руководителей и работников организаций (1)
	50/75 лет ЭПК
	(1) Виды документов, входящих в состав личных дел государственных и муниципальных служащих определяются законодательством РФ, иных работников - локальными нормативными актами организации

	449
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	До востребования (1)
	(1) Невостребованные работниками - 50/75 лет

	450
	Сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работника
	50/75 лет
	

	453
	Графики отпусков
	3 года
	

	454
	Документы (характеристики, докладные записки, справки, переписка), связанные с применением дисциплинарных взысканий
	3 года
	

	455
	Переписка по вопросам приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников
	3 года
	

	457
	Документы (планы, перечни должностей, списки, отчеты, сведения, переписка) по ведению воинского учета и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	5 лет
	

	463
	Книги, журналы, карточки учета, базы данных: а) приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников;
	50/75 лет
	

	
	б) личных дел, личных карточек, трудовых договоров (служебных контрактов);
	50/75 лет
	

	
	в) учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;
	50/75 лет
	

	
	г) бланков трудовых книжек и вкладыша в нее;
	5 лет
	

	
	д) выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы;
	5 лет
	

	
	е) лиц, подлежащих воинскому учету;
	5 лет
	

	
	ж) отпусков;
	5 лет
	

	
	з) прихода и ухода работников, местных командировок;
	1 год
	


















Образец
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лянторская СОШ»
(МБОУ «Лянторская СОШ»)
ПРИКАЗ
	04.07.2025
	                                                                                                                             № 193


О назначении ответственных за передачу 
и прием документов в архив
В соответствии со статьями 13 и 17 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях», инструкцией по делопроизводству МБОУ «Лянторская СОШ», в целях систематизации документов и обеспечения их сохранности
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственными за подготовку документов МБОУ «Лянторская СОШ» для передаче на архивное хранение:
· кадровых документов – специалиста по персоналу (кадрам) Громову Е.М.;
· документов по основной деятельности образовательной организации (учебной и воспитательной работе) – заместителя директора по УВР Колганову В.А.;
· <...>.
[bookmark: _GoBack]2. Назначить ответственным за приём документов МБОУ «Лянторская СОШ» на архивное  хранение делопроизводителя Макарову О.Д.
3. Ответственным за подготовку документов МБОУ «Лянторская СОШ» к передаче и за прием на архивное хранение руководствоваться в своей деятельности требованиями действующего законодательства Российской Федерации и инструкцией по делопроизводству МБОУ «Лянторская СОШ» (или иной правовой акт, например положение об архивном хранении и т.д.).
4. Ответственному за ознакомление в ОО секретарю Сидоровой Н.Г. в срок до 07.07.2025 ознакомить с настоящим приказом ответственных работников под подпись.
5. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
	Директор
	
	                                                      Петрова
	
	                          А.И. Петрова


С приказом ознакомлен(а):
	Секретарь
	
	Сидорова
04.07.2025
	
	Н.Г. Сидорова

	
	
	
	
	

	
	В дело № 67-14 за 2024 год
Секретарь
Сидорова
30.08.2025
	








Акт о выделении к уничтожению (архивных) документов,
не подлежащих хранению
 
 _________________________________                УТВЕРЖДАЮ
  наименование государственного                   ___________________________
     органа, органа местного                     (наименование должности
 самоуправления, организации)               	руководителя или иного
                					уполномоченного им лица)
						____________________
				 	       (подпись)(расшифровка подписи)Дата
АКТ
 ___________N_________________
   (дата)
    
О выделении к уничтожению(архивных) документов, не        
подлежащих хранению            
 
На основании__________________________________________________________
             (название и выходные данные перечня документов с указанием
                                 сроков их хранения)
отобраны к уничтожению   как  не имеющие научно-исторической ценности   и
утратившие практическое значение документы фонда №_______________
                                                   (№ и название фонда)
 
	№ п/п
	Заголовок
дела (групповой
заголовок документов)
	Годы
	№№ описи
(при выделении к уничтожению документов
при подготовке
дел к передаче в архив организации,
графа не заполняется)
	№ ед.хр. по
описи (индекс по номенклатуре дел)
	Количество ед.хр. (дел)
	Сроки хранения и №№ статей по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Итого ____________________ ед.хр. (дел, электронных дел) за ________годы.
      (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за                     годы утверждены ЭПК
_____________________________________________________________________
                   (наименование архивного учреждения)
протокол от ________________________n _____________________________
 
Наименование должности руководителя
архива (в случае, если за организацию
архивного хранения отвечает руководитель
организации, акт подписывается
лицом, ответственным за архив)                 _____________________
                                         (подпись)(расшифровка подписи)
_____________________
      (дата)
 
      СОГЛАСОВАНО                                УТВЕРЖДЕН
 
Протокол ЭК (ЦЭК) организации           Протокол ЭПК архивного учреждения
от ________n ____________                       от _______n ___________
 
Документы в количестве ____________________ ед.хр.(дел, электронных дел):
- на бумажном носителе весом____________________ кг. сданы на уничтожение
- на электронном носителе сданы на уничтожение ______________________
_______________________________________________________________________
                    (способ уничтожения)
 
Наименование должности работника,
сдавшего документы                    ____________________________
                                    (подпись) (расшифровка подписи)
________________________
       (дата)
 
Изменения в учетные документы внесены
Наименование должности работника         _____________________________
                                      (подпись) (расшифровка подписи)
_______________________
      (дата)





Образец 
Внутренняя опись документов дела
Внутренняя опись документов дела №________________________________
	



	№ п/п
	Регистрационный № документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	№№ листов дела
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


 
Итого________________________________________________________ документов.
                            (цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи ___________________________________лл.
                                           (цифрами и прописью)
Наименование должности лица,
составившего внутреннюю
опись документов дела                      ______________________________
                                          (подпись)  (расшифровка подписи)
______________________
     (дата)
 

                            
Лист-заверитель дела
 
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №__
В деле подшито и пронумеровано ____________________________________листов
                                         (цифрами и прописью)
с № __________________________по № ________________________, в том числе:
Литерные номера листов _________________________________________________
Пропущенные номера листов______________________________________________
+ листов внутренней описи _______________________________________________
 
	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	 
	 


 
Наименование должности работника            _____________________________
                                                                          (подпись)  (расшифровка подписи)
___________________
      (дата)












Обложка дела
                                               ┌────────────────────────
                                              │Ф.N_____________        
                                                │Оп.N____________         │
                                                │Д.N_____________         │
                                                └─────────────────────────┘
 ________________________________________________________________________
           (название государственного (муниципального) архива)
_________________________________________________________________________
 (наименование государственного органа, органа местного самоуправления,
                            организации)
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
              (наименование структурного подразделения)
 
         ДЕЛО n _________________ ТОМ n ____________________
 
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
                            (заголовок дела)
_________________________________________________________________________
                             (крайние даты)
  
                                              На___________________листах
                                              Хранить ___________________
 
	Ф.№_____________
Оп.№____________
Д.№_____________




Опись дел по личному составу
 
__________________________________                УТВЕРЖДАЮ
  (наименование государственного
     органа, органа местного
   самоуправления, организации)                  (наименование должности
                                                 руководителя или иного
 Фонд N_____________________                     уполномоченного им лица)
 ОПИСЬ N___________________
 дел, документов по личному                       _____________________
 составу                                        (подпись)(расшифровка подписи)

за___________год                                     _________________
                                                     (дата)

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 В данный раздел описи внесено ___________________________________________
                                           (цифрами и прописью)
_____________________________________________________________________ дел
с n ____________________________ по n _____________________ , в том числе
литерные номера: ________________________________________________________
пропущенные номера: _____________________________________________________
Наименование должности составителя
описи                                          __________________________
                                                (подпись)  (расшифровка подписи)
_________________________
        (дата)
 Наименование должности руководителя архива
(в случае, если за организацию архивного хранения
отвечает руководитель организации, опись
подписывается лицом, ответственным за архив)        _____________________
                                                   (подпись) (расшифровка подписи)
_____________________
      (дата)
 
           СОГЛАСОВАНО                             УТВЕРЖДЕНА
 Протокол ЦЭК (ЭК) организации          Протокол ЭПК архивного учреждения
 от ____________N________________       от _____________n _______________


