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	1. Введение
	Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве, с указанием сроков их хранения, составленный по установленной форме.  Данный перечень позволяет рационально организовать работу с документами, образующимися в делопроизводстве структурных подразделений Университета. 
Номенклатура дел закрепляет классификацию (группировку) исполненных документов в дела и является основным учетным документом, отражающим состав и организацию документального фонда Университета, определяет систематизацию, индексацию и сроки хранения дел.
Номенклатура дел является основой для составления описей дел документов постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) срока хранения.
Номенклатура дел составлена в соответствии с направлениями деятельности структурных подразделений Университета, отражает состав и виды документов, образующихся в процессе их деятельности.
Номенклатура дел построена по штатному расписанию университета. 
Для дирекций институтов, высших школ, кафедр, имеющих однотипные документы, предлагается типовая номенклатура дел. Эти структурные подразделения разрабатывают индивидуальные номенклатуры дел на основе предложенных им типовых номенклатур дел.
Номенклатура дел состоит из следующих граф:
- графа «1» Индекс дела. Каждому делу, предусмотренному сводной номенклатурой дел, присваивается определенный индекс. Индекс дела состоит из условного обозначения структурного подразделения и порядкового номера дела в разделе. Для каждого института, высшей школы и кафедры, имеющих типовую номенклатуру дел, закрепляется кодификатор, который прописывается в индексе дела. Кодификатор помещен в конце настоящей номенклатуры дел;
- графа «2» Заголовок дела. В данной графе указывается наименование дела, которое будет формироваться в течение года;
- графа «3» Количество томов (частей). Данная графа заполняется по окончании делопроизводственного года (учебные подразделения – учебного года) путем проставления количества томов (частей), а также заполняется итоговая запись о категориях и количестве заведенных за год дел;
- графа «4» Срок хранения дела и номера статей по перечню. Дела должны храниться в точном соответствии с указанными в номенклатуре дел сроками. Для ряда дел к сроку хранения добавлена отметка «ЭПК», которая означает, что вопрос об уничтожении дел по истечении срока хранения решается экспертной проверочной комиссией.
- графа «5» Примечание. В данной графе делаются отметки, облегчающие пользование номенклатурой (особенности формирования дел, хранения на месте и др.). 
В конце номенклатуры дел структурного подразделения предусмотрены резервные номера, которые заполняются в случае заведения новых дел.
Дела должны храниться в структурных подразделениях в точном соответствии с номенклатурой дел и сроками хранения. Ответственность за надлежащее формирование документов в дела, соблюдение сроков хранения, составление актов уничтожения документов, а также своевременную передачу дел в Архив СПбПУ возлагается на лиц, ответственных за делопроизводство в соответствующем структурном подразделении. 
Ведение, уточнение, переоформление, согласование номенклатуры дел Университета с Экспертно-проверочной методической комиссией (ЭПМК) Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга» (далее по тексту – ЦГА СПб) осуществляет Управление делами.
При составлении номенклатуры дел Университета были использованы следующие документы:
1.Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 N 125-ФЗ (с изменениями и дополнениями от 13.12.2024 N 469-ФЗ «О внесении изменений в статью 24 Федерального закона об архивном деле в Российской Федерации»).
2. Приказ Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
3. Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 29 ноября 2023 № 1111 «О Перечне документов, образующихся в деятельности Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и подведомственных ему организаций, с указанием сроков хранения».
4. Устав Университета.
5. Штатное расписание.

Начальник Канцелярии                                                                М.И. Квитинская 
                                   
2.  Список сокращенных наименований структурных подразделений Университета
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	Наименование структурного подразделения
	Индекс

	АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	1
	Дирекция по работе с персоналом
	ДРПП

	2
	Административно-правовой департамент:
- Юридический отдел
	АПД

	
	
	ЮО

	3
	Контрактная служба
	КС

	4
	Управление делами:
- Канцелярия
- Архив СПбПУ
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	ОД

	
	
	АРХ

	5
	Служба аудита, финансового контроля и экономической безопасности
	САФКиЭБ

	6
	Управление бухгалтерского учета
	УБУ

	7
	Департамент экономики и финансов 
	ДЭФ

	8
	Отдел мобилизационной подготовки
	ОМП

	9
	Ученый совет
	УС

	10
	Управление молодежной политики
	УМП

	11
	Центр фандрайзинга и работы с выпускниками
	ЦФиРП

	12
	Издательско-полиграфический центр
	ИПЦ

	13
	Протокольно-организационная служба
	ПОС

	14
	Управление социально-бытового и материально-технического обеспечения 
	УСБиМТО

	НАУЧНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	  15
	Управление научной аттестации и подготовки кадров высшей квалификации:
-Центр подготовки кадров высшей квалификации
- Центр научной аттестации
	УНАиПКВ


	
	
	ЦПКВК

	
	
	ЦНА

	  16
	Управление сопровождения научных проектов и программ
	УСНПиП

	17
	Отдел сопровождения конкурсов
	ОСК

	18
	Управление контроля качества
	УКК

	19
	Центр интеллектуальной собственности и трансфера технологий
	ЦИСиТТ

	20
	Архив научно-технической деятельности
	АРХ НТД

	21
	Центр научных изданий
	ЦНИ

	22
	Центр технологических проектов
	ЦТП

	23
	Отдел стратегического планирования и программ развития
	ОСПиПР

	ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	24
	Дирекция основных образовательных программ
- Центр организации учебного процесса
- Центр развития образовательных программ
	ДООП

	
	
	ЦОУП

	
	
	ЦРОП

	  25
	Дирекция института
	ДИ

	26
	Кафедра
	К

	27
	Высшая школа
	ВШ

	28
	Институт среднего профессионального образования
	ИСПО

	29
	Дирекция довузовского образования и привлечения талантов
	ДДОиПТ

	30
	Центр формирования контингента обучающихся
	ЦФКО

	31
	Дирекция дополнительного образования и отраслевого партнерства
	ДДОиОП

	32
	Центр мониторинга и сопровождения дополнительного образования
	ЦМиСДО

	МЕЖДУНАРОДНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	33
	Управление международного образования
	УМО

	34
	- Управление международного сотрудничества
- Отдел международных научных и внешнеэкономических связей
- Отдел международного межвузовского сотрудничества
	УМС

	
	
	ОМНВЭС

	
	
	ОММС

	АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	35
	Департамент эксплуатационно-хозяйственных служб
	ДЭХС

	36
	Департамент инженерных служб
- Управление главного механика
- Управление главного энергетика
- Сектор инженерного обслуживания колледжа
- Отдел слаботочных систем
	ДИС

	
	
	УГМ

	
	
	УГЭ

	
	
	СИОК

	
	
	ОСС

	37
	Департамент ремонта и технического надзора
	ДРиТН

	38
	Департамент имущественных отношений:
-Административная группа по управлению региональными учебно-оздоровительными объектами
	ДИО

	
	
	АГУРУОО

	39
	Департамент транспорта и механизации
	ДТМ

	СВЯЗИ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ И ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	40
	Управление по связям с общественностью
	УСО

	41
	Музей истории СПбПУ
	МИ

	БЕЗОПАСНОСТЬ

	42
	Управление гражданской безопасности:
- Отдел гражданской защиты
- Отделение по обеспечению антитеррористической защищенности и безопасности на объектах (территориях)
- Отдел пожарной профилактики
- Отдел обеспечения безопасности
	УГБ

	
	
	ОГЗ

	
	
	ООАЗиБО

	
	
	ОПП

	
	
	ООБ

	43
	Управление охраны труда
	УОТ

	44
	Отдел охраны окружающей среды
	ОООС

	ИНФОРМАЦИОННО-РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	45
	Управление информационной безопасности
	УИБ

	46
	Отдел защиты конфиденциальной информации
	ОЗКИ

	47
	Управление мультимедийных систем и импортозамещения
	УМСиИ

	48
	Управление цифрового развития и партнерства
	УЦРиП

	49
	Информационно-библиотечный комплекс
	ИБК

	50
	СТУДЕНЧЕСКИЙ ГОРОДОК СПбПУ
	СГ

	51
	НАБЛЮДАТЕЛЬНЫЙ СОВЕТ
	НС






3. Условные обозначения
1. ВО	 – высшее образование.
2. ГЭК – Государственная экзаменационная комиссия.
3. ДЗН – до замены новым. 
4. ДМН – до минования надобности.
Отметка «до минования надобности» означает, что документы, включенные в дело, имеют только практическое значение. Срок их хранения определяется самим структурным подразделением, но не может быть менее года.
5. ДСП – для служебного пользования.
6. Минобрнауки РФ –Министерство науки и высшего образования Российской Федерации.
7. ОПО- опасные производственные объекты
8. Пост. – постоянно.
9. СПб – город Санкт-Петербург.
10. Ст. – статья.
11. ТПП-Торгово-промышленная палата.
12. ФГАОУ ВО «СПбПУ» – федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого».
13. ФСТЭК – Федеральная служба по техническому и экспортному контролю.
14. ЦГА СПб – Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга».
15. ЭВМ – Электронно-вычислительная машина.
16. ЭК – экспертная комиссия Университета, утвержденная приказом ректора.
17. ЭПК – экспертно-проверочная комиссия.
Отметка ЭПК, проставленная к срокам хранения отдельных видов документов, означает, что указанные документы или часть указанных документов могут быть отобраны на постоянное хранение по результатам экспертизы их ценности.
18. ЭПМК ЦГА СПб – Экспертно-проверочная методическая комиссия Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга».




Федеральное государственное
автономное образовательное
учреждение высшего образования
«Санкт-Петербургский 
политехнический университет
Петра Великого»

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	ДРП                                          Дирекция по работе с персоналом


	1
	2
	3
	4
	5

	ДРП-01
	Приказы и инструктивные письма Минобрнауки РФ 
по вопросам работы с кадрами. Копии
	
	ДМН
ст. 2 
	Подлинники в Минобрнауки РФ 

	ДРП-02
	Приказы, решения, постановления, протоколы Минобрнауки РФ о награждении ведомственными наградами и поощрениями. Копии
	
	ДМН
ст. 537
	Подлинники в Минобрнауки РФ

	ДРП-03
	Приказы, распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, отпусков в связи с обучением
	
	5 лет
ст.456 б
	

	ДРП-04
	Приказы, распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним о предоставлении удлиненных оплачиваемых отпусков педагогическим работникам
	
	50 лет ЭПК
ст.456 а
	

	ДРП-05
	Коллективный договор
	
	Пост.
ст.402
	

	ДРП-06

	Проекты коллективного договора, документы (заключения, предложения, переписка) по его разработке и заключению
	
	3 года
ст. 403
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДРП-07
	Положение об Управлении персонала

	
	Пост.
ст. 31
	

	ДРП-08
	Листы ознакомления с правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами
	
	3 года
ст. 398
	

	ДРП-09
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
ст.473
	После замены новыми

	ДРП-10
	Отчет по форме 57-Т «Сведения о заработной плате работников по профессиям и должностям», 1 раз в 2 года
	
	Пост.
ст.383 а
	

	ДРП-11
	Отчет по форме 1-Т (проф) «Сведения о численности и потребности организаций в работниках по профессиональным группам», 1 раз в 2 года 
	
	Пост.
ст.383 а 
	

	ДРП-12
	Отчет по форме 1 кадры "Сведения о подготовке (профессиональном образовании и профессиональном обучении) и дополнительном образовании работников организаций", 1 раз в 3-4 года
	
	Пост.
ст.383 а
	

	ДРП-13
	Отчет по форме П4 (НЗ) "Сведения о неполной занятости и движении работников", квартальный
	
	5 лет
ст. 383 б
	

	ДРП-14
	Личные дела работников (включающие приказы о предоставлении отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения заработной платы, отпуска работникам с вредными и (или) опасными условиями труда)
	
	50 лет ЭПК 
ст. 477

	

	ДРП-15
	Личные карточки работников
	
	50 лет ЭПК 
ст. 476 б,в
	

	ДРП-16
	Подлинные личные документы (трудовая книжка, медицинская книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)
	
	До востребования  
ст. 483
	Невостребованные работниками - 50 лет

	
	
	
	
	

	ДРП-17
	Графики отпусков
	
	3 года
ст. 487
	

	ДРП-18
	Уведомления, предупреждения, работников об истечении срока трудового договора, о времени начала отпуска
	
	3 года
ст. 458
	

	ДРП-19
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя структурного подразделения, должностного, ответственного, материально ответственного лица
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДРП-20
	Докладные, служебные записки, информационные письма по профильной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
ст. 47
	

	ДРП-21
	Документы (заявления, анкеты, справки, копии документов, удостоверяющих личность, копии документов о трудовой деятельности, списки трудов, квалификации, образовании, служебные записки руководителей, заявления, выписки из заседаний ученого совета) претендентов на замещение вакантной должности, не допущенных к участию в конкурсе и не прошедших конкурсный отбор
	
	3 года
ст. 468 а
	

	ДРП-22
	Документы (заявления, анкеты, справки, копии документов, удостоверяющих личность, копии документов о трудовой деятельности, списки трудов, квалификации, образовании, служебные записки руководителей, заявления, выписки из заседаний ученого совета) 
лиц, не принятых на работу
	
	3 года
ст. 468 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДРП-23
	Переписка со сторонними организациями по вопросам приема, перевода на другую работу (перемещения), увольнения работников
	
	3 года
ст. 489
	

	ДРП-24
	Журналы учета поощрений и вручения (передачи) ведомственных наград, поощрений
	
	Пост
ст. 540
	

	ДРП-25
	Журнал выдачи справок о стаже, месте работы
	
	5 лет
ст. 498 д
	

	ДРП-26
	Журнал регистрации 
приказов об отпусках
	
	5 лет
ст. 498 ж
	

	ДРП-27
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	
	50 лет
ст. 498 б
	

	ДРП-28
	Книга учета выдачи личных дел во временное пользование
	
	3 года
ст. 170 г
	

	ДРП-29
	Журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда 
	
	45 лет
ст. 448 а
	После возвращения всех дел

	ДРП-30
	Журнал учета вводного противопожарного инструктажа 
	
	3 года
ст. 1815
	

	ДРП-31
	Журнал учета вводного инструктажа по гражданской обороне 
и чрезвычайным ситуациям
	
	3 года
ст. 1829
	

	ДРП-32
	Журнал регистрации отправляемых документов
	
	5 лет
ст. 147 г
	

	ДРП-33
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описей

	ДРП-34
	Описи дел по личному составу, переданные в архив
	
	3 года
ст. 130 б
	После утверждения (согласования) описей

	ДРП-35
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост
ст.151 
	

	ДРП-36
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
ст. 129
	

	ДРП-37
	Резерв
	
	
	

	ДРП-38
	Резерв
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДРП-39
	Резерв
	
	
	

	ДРП-40
	Резерв
	
	
	

























	[bookmark: _Hlk167882280]Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	АПД                            Административно-правовой департамент

	1
	2
	3
	4
	5

	АПД-01
	Поручения руководства ФГАОУ ВО «СПбПУ», документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18
	

	АПД-02
	Положение о Административно-правовом департаменте
	
	Пост.
Ст. 31
	

	АПД-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	АПД-04
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	АПД-05
	Акты приёма-передачи, составленные при смене руководителя структурного подразделения
	
	15 лет
Ст. 44
	

	АПД-06
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	

	АПД-07
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	АПД-08
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	АПД-09
	Резерв
	
	
	

	АПД-10
	Резерв
	
	
	

	АПД-11
	Резерв
	
	
	

	АПД-12
	Резерв
	
	
	

	ЮО              Юридический отдел Административно-правового департамента

	ЮО-01
	Поручения руководства ФГАОУ ВО «СПбПУ», документы (доклады, отчеты, справки, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЮО-02
	Положение о Юридическом отделе Административно-правового департамента
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЮО-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	ЮО-04
	Переписка по основной (профильной) деятельности

	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	ЮО-05
	Доверенности, выданные руководителем организации (лицом, имеющим право действовать от имени организации без доверенности), на представление интересов организации, сведения об отзыве выданных доверенностей

	
	5 лет
Ст. 35
	После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	ЮО-06
	Переписка о приобретении канцелярских принадлежностей, железнодорожных и авиабилетов, оплате услуг средств связи и других административно-хозяйственных расходах; о предоставлении мест в гостиницах
	
	1 год
Ст. 378
	

	ЮО-07
	Журнал учета выдачи доверенностей
	
	5 лет
Ст. 344 д
	

	ЮО-08
	Журнал регистрации поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ЮО-09
	Акты приёма-передачи, составленные при смене руководителя структурного подразделения
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЮО-10
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЮО-11
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЮО-12
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	ЮО-13
	Резерв
	
	
	

	ЮО-14
	Резерв
	
	
	

	ЮО-15
	Резерв
	
	
	

	ЮО-16
	Резерв
	
	
	






































	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	КС                                                     Контрактная служба

	1
	2
	3
	4
	5

	КС-01
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности Контрактной службы. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	КС-02
	Поручения руководства Контрактной службе, документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения)
 по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18
	

	КС-03
	Положения о Контрактной службе
	
	Пост.
Ст. 31
	

	КС-04
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года 
Ст.473
	После замены новыми

	КС-05
	Положения о закупках товаров, работ, услуг для нужд ФГАОУ ВО «СПбПУ»
	
	Пост.
Ст. 228
	Ведутся в единой информационной системе в сфере закупок zakupki.gov.ru

	КС-06
	Планы закупок товаров, работ, услуг для нужд ФГАОУ ВО «СПбПУ»
	
	3 года
Ст. 230
	

	КС-07
	Отчеты об объеме закупок у субъектов малого и среднего предпринимательства
	
	5 лет
Ст. 239
	




	1
	2
	3
	4
	5

	КС-08
	Документы (протоколы, составляемые в ходе осуществления конкурентной закупки, по итогам конкурентной закупки, заявки на участие в конкурентной закупке, окончательные предложения участников конкурентной закупки, документация о конкурентной закупке, извещение о проведении запроса котировок, изменения, внесенные в документацию о конкурентной закупке, разъяснения положений документации о конкурентной закупке) связанные с закупочной деятельностью
	
	3 года 
Ст. 237
	С момента начала закупки

	КС-09
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и (или) материально ответственных лиц

	
	15 лет
Ст. 44
	

	КС-10
	Журнал регистрации заявок на участие в закупке на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг по обеспечению государственных нужд организации в закупке отдельными видами юридических лиц 

	
	3 года
Ст. 244 а
	

	КС-11
	Журнал регистрации протоколов комиссий по осуществлению закупок по обеспечению государственных нужд организации, закупок отдельными видами юридических лиц
	
	3 года
Ст. 244 в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	КС-12
	Журналы регистрации представителей организаций, подавших заявки, прибывших на процедуру вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке на поставку товаров, работ, услуг
	
	3 года
Ст. 245
	

	КС-13
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост
ст.151
	

	КС-14
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
	
	3 года    
Ст. 130 в
	После уничтожения дел

	КС-15
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	КС-16
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	КС-17
	Резерв
	
	
	

	КС-18
	Резерв
	
	
	

	КС-19
	Резерв
	
	
	

	КС-20
	Резерв
	
	
	



















	Индекс
 дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	УД                                                Управление делами

	1
	2
	3
	4
	5

	УД-01
	Устав ФГАОУ ВО «СПбПУ» (с изменениями и дополнениями)
	
	Пост.
Ст. 30
	

	УД-02
	Документы (свидетельства, заявления, копии учредительных документов, выписки из реестра, справки, решения, уведомления) о государственной регистрации
	
	Пост.
Ст. 27
	

	УД-03
	Свидетельство о постановке на учет в налоговых органах
	
	ДМН
Ст. 25
	

	УД-04
	Лицензии и сертификаты на право осуществления различных видов деятельности 
	
	5 лет
Ст. 55 

	После прекращения действия лицензии

	УД-05
	Положение об Управлении делами
	
	Постоянно
Ст. 31
	

	УД-06
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года 
Ст.473
	После замены новыми

	УД-07
	Акты приема-передачи, приложения 
к ним, составленные при смене руководителя структурного подразделения, должностного, ответственного и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст.44
	

	УД-08
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	УД-09
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УД-10
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 157
	

	УД-11
	Резерв
	
	
	

	УД-12
	Резерв
	
	
	

	УД-13
	Резерв
	
	
	

	УД-14
	Резерв
	
	
	




	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	ОД                                                         Канцелярия

	1
	2
	3
	4
	5

	ОД-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма Минобрнауки РФ, присланные для сведения. Копии

	 
	ДМН
Ст. 20 а

	

	ОД-02
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности Университета

	
	Пост.
Ст. 20 а 
	

	ОД-03
	Распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности

	
	Пост. 
Ст. 20 а
	

	ОД-04
	Приказы по личному составу (о приеме, зачислении, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, отчислении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных) работников 
	
	50 лет ЭПК
Ст. 456 а
	

	ОД-05
	Приказы ректора, проректоров по личному составу 
(о направлении в командировку работников) 

	
	5 лет  
Ст. 456 г
	

	ОД-06
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов, аспирантов и докторантов (о приеме, зачислении, переводе, отчислении, аттестации)
	
	75 лет ЭПК
Ст. 456 а 
	

	ОД-07
	Положение о Канцелярии 
	
	Пост.
Ст. 31 
	

	ОД-08
	Типовые должностные инструкции работников 

	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	ОД-09

	Инструкция по делопроизводству 
	
	До замены новой
Ст. 126
	

	ОД-10
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии); переписка по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 121 
	

	ОД-11
	Документы (перечни сведений, инструкции, положения) о порядке работы со сведениями конфиденциального характера
	
	10 лет ЭПК
Ст. 138
	После замены новыми

	ОД-12
	Реестр регистрации поступающих документов
	
	5 лет
Ст. 147 г
	Ведется в СЭД Directum

	ОД-13
	Реестр регистрации отправляемых документов
	
	5 лет
Ст. 147 г

	Ведется в СЭД Directum

	ОД-14
	Списки заказных, ценных отправлений и телеграмм
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ОД-15
	Акты об отсутствии (повреждении) документов (приложений) в почтовых отправлениях
	
	3 года
Ст. 150
	

	ОД-16
	Акты об уничтожении печатей и штампов
	
	3 года  
Ст. 137
	

	ОД-17
	Акты об уничтожении бланков строгой отчетности (фирменные номерные бланки писем)
	
	3 года
Ст. 135
	

	ОД-18
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя структурного подразделения, должностного, ответственного и материально-ответственного лица
	
	15 лет
Ст.44
	

	ОД-19
	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров (по основной деятельности)
	
	Пост.
Ст. 147 а
	

	ОД-20
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности ректора, проректоров 
	
	Пост.
Ст. 147 а 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОД-21
	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров (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, дисциплинарных взысканиях) работников 
	
	50 лет ЭПК  
      Ст. 147 б 

	О ежегодно оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, не связанных с основной (профильной) деятельностью – 5 лет

	ОД-22
	Журнал регистрации приказов ректора, проректоров (по личному составу студентов, аспирантов и докторантов)
	
	50 лет ЭПК 
Ст. 147 б
	

	ОД-23
	Журнал учета выдачи бланков строгой отчетности (фирменные номерные бланки писем)
	
	3 года  
Ст. 183 в
	После уничтожения бланков

	ОД-24
	Журнал учета и выдачи печатей, штампов
	
	До ликвидации организации Ст. 136
	

	ОД-25 ДСП
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции с грифом ДСП
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ОД-26 ДСП
	Журнал регистрации отправляемой корреспонденции с грифом ДСП
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ОД-27
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению  
	
	Пост.
Ст. 151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ОД-28
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОД-29
	Сводная номенклатура дел университета
	
	Пост.
Ст. 129
	


	ОД-30
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОД-31
	Резерв
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОД-32
	Резерв
	
	
	

	ОД-33
	Резерв
	
	
	

	ОД-34
	Резерв
	
	
	






































	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	   АРХ                                                    Архив СПбПУ

	1
	2
	3
	4
	5

	АРХ-01
	Протоколы заседания ЭК
	
	Пост.
Ст.160

	

	АРХ-02
	Положение об Архиве СПбПУ
	
	Пост.
Ст. 31
	

	АРХ-03
	Типовые должностные инструкции работников 

	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	АРХ-04
	Документы (положения, планы работы, протоколы заседаний) о работе экспертной комиссии университета
	
	Пост
ст.160
	

	АРХ-05
	Дело фонда (исторические и тематические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие документы, отражающие работу с фондом)
	
	Пост.
ст.151
	В государственный, архив передаются при ликвидации организации.



	АРХ-06
	Учетные документы (книги учета поступления и выбытия документов, списки фондов, листы фондов, паспорта архивов, сведения о составе и объеме дел и документов, реестры описей) архива
	
	Пост.
Ст.152
	В государственные архивы передаются при ликвидации организации

	АРХ-07  
	Документы (заявления, разрешения, переписка) о допуске пользователей к архивным документам
	
	5 лет
Ст.156

	


	
АРХ-08
	Документы (постановления, протоколы, акты, справки) выемки дел, документов
	
	3 года
Ст.158
	После возвращения документов. При невозвращении – протоколы, акты включаются в дело фонда – Постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	АРХ- 09

	Документы (акты, требования, заявки, заказы) учета выдачи дел, документов во временное пользование
	
	3 года
Ст.157
	После возвращения документов. Для актов выдачи дел во временное пользование другим организациям- 5 лет.

	АРХ-10
	Договоры (соглашения) с архивными учреждениями, иными организациями о взаимодействии и сотрудничестве в сфере архивного дела и делопроизводства
	
	5 лет
Ст.163
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	АРХ -11
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей; документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет ЭПК
Ст.162
	

	АРХ-12
	Переписка по вопросам делопроизводства и архивного дела

	
	5 лет
Ст.179
	

	АРХ-13
	Журнал регистрации и контроля исполнения документов
	
	3 года
Ст.147
	

	АРХ-14
	Журнал учета выдачи архивных справок, копий, выписок из документов
	
	5 лет
ст. 161
	

	АРХ-15
	Журнал учета выдачи дел во временное пользование сотрудникам ФГАОУ ВО «СПбПУ»

	
	3 года
Ст.157
	После возвращения дел

	АРХ-16
	Журнал регистрации и контроля исполнения документов

	
	3 года
Ст.147 д
	

	АРХ-17
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные)
	
	Пост.
ст. 130 а 
	Неутвержденные, несогласованные – До минования надобности

	АРХ-18
	Описи дел по личному составу
(Согласованные)
	
	50/75лет
Ст.130 б
	Неутвержденные, несогласованные – До минования надобности

	1
	2
	3
	4
	5

	АРХ-19
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
	
	3 года
Ст.130 в
	После уничтожения дел

	АРХ-20
	Номенклатура дел Университета (сводная)
	
	Пост.
Ст.129
	

	АРХ-21
	Номенклатура дел структурного подразделения
	

	3 года
Ст. 129
	

	АРХ-22
	Резерв
	
	
	

	АРХ-23
	Резерв
	
	
	

	 АРХ-24
	Резерв
	
	
	

	АРХ-25
	Резерв
	
	
	




















	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	 САФКиЭБ                 Служба аудита, финансового контроля 
                                             и экономической безопасности

	САФКиЭБ- 01
	Положение о Службе аудита, финансового контроля и экономической безопасности
	
	Пост.
Ст. 31

	

	САФКиЭБ- 02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	САФКиЭБ- 03
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и (или) материально ответственных лиц

	
	15 лет
Ст. 44
	

	САФКиЭБ- 04
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	САФКиЭБ- 05
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	САФКиЭБ- 06
	Резерв
	
	
	

	САФКиЭБ- 07
	Резерв
	
	
	

	САФКиЭБ- 08
	Резерв
	
	
	

	САФКиЭБ- 09
	Резерв
	
	
	










	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	 УБУ                                      Управление бухгалтерского учета

	УБУ-01
	Законы, нормативные правовые акты (указы, постановления, приказы), распоряжения федеральных региональных органов законодательной и исполнительной власти




	
	ДМН
Ст. 1, 2
	Электронная форма в программе «Консультант»

	УБУ-02
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
ст. 20а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02 

	УБУ-03
	Положение об Управлении бухгалтерского учета
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УБУ-04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УБУ-05
	Первичные статистические данные о деятельности Учреждения (формы 11 (краткая), 1-натура-БМ, 1-услуги, 3-Ф, П-1, П-2, П-2 (инвест), П (услуги)
	
	Пост.
Ст. 383 а 
	

	УБУ-06
	Сводная бухгалтерская и бюджетная отчетность (справки по заключению счетов, отчеты о финансовых результатах, отчеты о движении денежных средств, отчет об исполнении бюджета, баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета, отчет о принятых бюджетных обязательствах, справка по консолидируемым расчетам учреждения, баланс учреждения, отчет об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности; отчет об обязательствах учреждения, пояснительные записки к балансам учреждения): годовая
	
	Пост.
Ст. 321 б
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет"


	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-07
	Сводная бухгалтерская и бюджетная отчетность
(отчеты о движении денежных средств, справка по консолидируемым расчетам учреждения, отчет об исполнении бюджета, отчет о принятых бюджетных обязательствах, отчет об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности; отчет об обязательствах учреждения, пояснительные записки к балансам учреждения): квартальная


	
	5 лет
Ст. 321 в
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет"


	УБУ-08
	Бухгалтерская отчетность головного подразделения (справка по заключению счетов, отчет о финансовых результатах, отчет о движении денежных средств, справка по консолидируемым расчетам учреждения, баланс учреждения, отчет об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности; отчет об обязательствах учреждения, пояснительная записка к балансу учреждения): годовая

	
	Пост.
Ст. 321 б
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет"

	УБУ-09
	Бухгалтерская отчетность головного подразделения (отчет о движении денежных средств, справка по консолидируемым расчетам учреждения, отчет об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности; отчет об обязательствах учреждения, пояснительная записка к балансу учреждения): квартальная
	
	5 лет
Ст. 321 в
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет"

	
1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-10
	Бухгалтерская отчетность филиала ИЯЭ в г. Сосновый Бор (справка по заключению счетов, отчет о финансовых результатах, отчет о движении денежных средств, справка по консолидируемым расчетам учреждения, баланс учреждения, отчет об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности; отчет об обязательствах учреждения, пояснительная записка к балансу учреждения): годовая
	
	Пост.
Ст. 321 б
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет"


	УБУ-11
	Бухгалтерская отчетность филиала ИЯЭ в г. Сосновый Бор (отчет о движении денежных средств, справка по консолидируемым расчетам учреждения, отчет об исполнении плана финансово-хозяйственной деятельности; отчет об обязательствах учреждения, пояснительная записка к балансу учреждения): квартальная
	
	5 лет
Ст. 321 в
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет"


	УБУ-12
	Документы (планы, акты) о внутреннем контроле 
	
	5 лет
Ст. 107
	

	УБУ-13
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении проверок финансово-хозяйственной деятельности Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, 
налоговыми и иными контролирующими органами

	
	5 лет                        Ст. 335
	

	УБУ-14
	Документы (инвентаризационные описи, ведомости, акты, объяснительные) о хищениях 
	
	10 лет              Ст. 338
	После возмещения ущерба;
в случае возбуждения уголовных дел хранятся до принятия решения по делу

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-15
	Документы (расчеты сумм налога, регистры налогового учета, справки, реестры сведений) по налогу на доходы физических лиц
	
	5 лет
Ст. 363
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-17
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет
Ст. 372
	

	УБУ-18
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов
	
	5 лет
Ст. 375
	После выбытия основных средств и нематериальных активов, акты списания федерального недвижимого имущества – постоянно.
Электронные формы в программе «1С: Предприятие 8.3», «1С: Документооборот»

	УБУ-19
	Документы (рабочий план счетов бухгалтерского учета, формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета) учетной политики
	
	5 лет                    Ст. 320
	После замены новыми

	УБУ-20
	Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний: квартальная
	
	50 лет
Ст. 360 б
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-21
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	
	Пост.                 Ст. 331
	

	УБУ-22
	Расчеты сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом:
квартальные
	
	5лет
Ст. 363
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-23
	Налоговые декларации по налогу на прибыль

	
	5 лет
Ст. 362
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-24
	Налоговые декларации по налогу на добавленную стоимость
	
	5 лет
Ст. 362
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-25
	Налоговые декларации по земельному налогу
	
	5 лет
Ст. 362
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-26
	Налоговые декларации по транспортному налогу

	
	5 лет
Ст. 362
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-27
	Налоговые декларации по налогу на имущество

	
	5 лет
Ст. 362
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-28
	Главная книга
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-29
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	
	5 лет                     Ст. 329
	По нефинансовым активам (за исключением продуктов питания) электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-30
	Реестры бухгалтерского учета
(карточки по счету)
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-31
	Карточки количественно-суммового учета материальных ценностей


	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-32
	Карточки учета средств по счетам 
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-33
	Опись инвентарных карточек нефинансовых активов
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-34
	Инвентарные карточки учета основных средств



	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-35
	Инвентарные карточки группового учета основных средств
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-36
	Регистры по налогу на прибыль

	
	5 лет
Ст. 368
	

	УБУ-37
	Регистры по налогу на добавленную стоимость

	
	5 лет
Ст. 368
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-38
	Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	
	6 лет
Ст. 361
	Электронная форма в системе «Компас»

	УБУ-39
	Выписки из лицевых счетов организаций, приложения к выпискам из лицевых счетов, отчеты о состоянии лицевых счетов с приложением платежных документов

	
	5 лет             
  Ст. 285
	Электронная форма в ГИИС "Электронный бюджет", системе «Банк-клиент»

	УБУ-40
	Уведомления об открытии, закрытии, состоянии, текущих, расчетных, бюджетных счетов

	
	5 лет                    Ст. 294
	

	УБУ-41
	База данных учета: сумм доходов и налога на доходы работников
	
	5 лет
Ст. 371 а
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-42
	База данных учета: расчетов с организациями, кассовых документов, договоров, контрактов, соглашений с юридическими и физическими лицами, расчетов с подотчетными лицами
	
	5 лет
Ст. 344 б, в, е, ж
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-43
	База данных учета: реализации работ, услуг, товаров, облагаемых и не облагаемых налогом на добавленную стоимость
	
	5 лет
Ст. 371 б
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-44
	База данных учета: основных средств (зданий, сооружений), обязательств, материальных ценностей и иного имущества
	
	5 лет
Ст. 380 а, б
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-45
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	
	5 лет
Ст. 332
	После увольнения (смены) материально ответственного лица

	УБУ-46
	Доходные договоры по прочей приносящей доход деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст. 7
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УБУ-47
	Договоры по обязательствам учреждения
	
	5 лет ЭПК
ст. 241
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УБУ-48
	Договоры с иностранными юридическими лицами
	
	5 лет ЭПК
ст. 241
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УБУ-49
	Договоры банковского счёта
	
	5лет                      Ст. 297
	В электронной форме в системе «Банк-клиент»;
После истечения срока действия договора

	УБУ-50
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, дополнительные соглашения, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг
	
	50 лет                   Ст. 353
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-51
	Отчеты о расходах подотчетного лица без выплат
	
	5 лет                Ст. 330
	Электронная форма в программе 
«1С: Предприятие 8.3», СЭД «Директум»


	УБУ-52
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет
Ст. 421
	При вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	УБУ-53
	Лицевые счета работников
	
	50 лет ЭПК             Ст. 348
	

	УБУ-54
	Исполнительные листы (исполнительные документы) по удержаниям из заработной платы

	
	5 лет
Ст. 351
	После исполнения

	УБУ-55
	Листки нетрудоспособности

	
	5 лет
Ст. 1833
	Электронная форма в сервисе «Контур Экстерн»

	УБУ-56
	Счета-фактуры полученные

	
	5 лет               
Ст. 369

	При обмене с контрагентами в системе ЭДО электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»


	УБУ-57
	Счета-фактуры выданные

	
	5 лет               
Ст. 369

	При обмене с контрагентами в системе ЭДО электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»


	УБУ-58
	Путевые листы
	
	5 лет
Ст. 1745
	При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда – 50 лет


	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-59
	Акты сверки взаиморасчетов с контрагентами по обязательствам учреждения


	
	5 лет        
 Ст. 319
	При условии погашения дебиторской и кредиторской задолженности 


	УБУ-60
	Акты сверки взаиморасчетов с контрагентами по прочей приносящей доход деятельности



	
	5 лет         
Ст. 319
	При условии погашения дебиторской и кредиторской задолженности

	УБУ-61
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, главного бухгалтера
	
	15 лет
Ст. 44
	При смене руководителя организации, главного бухгалтера


	УБУ-62
	Акты (предложения) о выделение к уничтожению документов не подлежащих хранению дел и документов к уничтожению

	
	Пост.
Ст. 151
	

	УБУ-63
	Переписка с налоговыми органами о наложенных на организацию взысканиях, штрафах по налоговому законодательству
	
	5 лет
Ст. 340
	Электронная форма в  сервисе «1С-отчетность» в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-64
	Справки об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пени и налоговых санкций, справка о состоянии расчетов с бюджетом



	
	5 лет              Ст. 357
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3», в личном кабинете налогоплательщика


	УБУ-65
	Книги учета депонированной оплаты труда, денежных довольствий, стипендий

	
	5 лет
Ст. 354
	

	УБУ-66
	Журнал регистрации исполнительных листов

	
	5 лет
Ст. 344 з
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-67
	Журналы регистрации бюджетных обязательств
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»


	УБУ-68
	Журналы операций:
- по счету «Касса» № 1;
- с безналичными денежными средствами № 2;
- расчетов с подотчетными лицами № 3;
- расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4;
- расчетов с дебиторами по доходам № 5;
- расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям № 6;
- по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7;
- по прочим операциям № 8;
- межотчетного периода № 8-мо;
- по исправлению ошибок прошлых лет № 8-ош
	
	5 лет                     Ст. 329
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	УБУ-69
	Приложение к журналу операций № 1 (кассовые документы)

	
	5 лет                Ст. 330
	При условии проведении проверки 

	УБУ-70
	Приложение к журналу операций № 2 (банковские документы, расходные расписания, кассовые поступления, платежные поручения, счета на оплату)
	
	5 лет                Ст. 330
	При условии проведении проверки

	УБУ-71
	Приложение к журналу операций № 3 (авансовые отчеты, отчеты о расходах подотчетного лица)

	
	5 лет                Ст. 330
	При условии проведении проверки.
Отчеты о расходах подотчетного лица в электронной форме в системах СЭД «Директум», «1С: Документооброт»


	1
	2
	3
	4
	5

	УБУ-72
	Приложение к журналу операций № 4 (акты выполненных работ, оказанных услуг, товарные накладные) 

	
	5 лет                Ст. 330
	

	УБУ-73
	Приложение к журналу операций № 5 (своды начислений, реестры актов, акты выполненных работ, оказанных услуг, судебные решения)
	 
	5 лет                Ст. 330
	

	УБУ-74
	Приложение к журналу операций № 6
(заявления, реестры депонированных сумм)
	
	5 лет                Ст. 350
	

	УБУ-75
	Приложение к журналу операций № 6 (расчетная ведомость)		
	
	6 лет               
Ст. 347
	

	УБУ-76
	Приложение к журналу операций № 7 (акты о приеме, сдаче, переоценке, определении амортизации, списании основных средств
и нематериальных активов)

	
	5 лет                Ст. 330
	Электронные формы в программе «1С: Предприятие 8.3», «1С: Документооборот»



	УБУ-77
	Приложение к журналу операций № 8 (документы по прочим операциям)
	
	5 лет                Ст. 330
	

	УБУ-78
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
Ст. 130 а  

	После утверждения (согласования) описи

	УБУ-79
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УБУ-80
	Резерв
	
	
	

	УБУ-81
	Резерв
	
	
	

	УБУ-82
	Резерв
	
	
	

	УБУ-83
	Резерв
	
	
	







	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	    ДЭФ                         Департамент экономики и финансов

	1
	2
	3
	4
	5

	ДЭФ -01
	Штатные расписания
центральной части организации,
изменения к ним
	
	Пост.
Ст. 40
	

	ДЭФ -02
	Штатные расписания филиалов
организации, изменения к ним
	
	Пост.
Ст. 40
	

	ДЭФ -03
	Положение о Департаменте экономики и финансов
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ДЭФ -04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ДЭФ -05
	План финансово-хозяйственной
деятельности Университета
(годовой)

	
	Пост.
Ст.263

	

	ДЭФ -06
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета:
годовые и с большей периодичностью, единовременные
	
	Пост.
Ст.383 а
	

	ДЭФ -07
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета: 
полугодовые, квартальные
	
	5 лет  
Ст.383 б
	При отсутствии годовых – Постоянно

	ДЭФ -08
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета: 
месячные

	
	3 года   
Ст.383 в
	При отсутствии годовых, полугодовых и квартальных – Постоянно

	ДЭФ -09
	Первичные статистические данные (отчеты) о деятельности респондента, представляемые субъекту официального статистического учета: 
 декадные, еженедельные

	
	1 год
Ст.383 г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДЭФ -10
	Отчеты о выполнении договоров (соглашений) о предоставлении грантов, субсидий
	
	5 лет ЭПК
Ст. 301
	

	ДЭФ -11
	Тарификационные списки (ведомости) работников
	
	50/75 лет 
Ст. 419
	

	ДЭФ -12
	Расходные расписания, сведения
об операциях с целевыми
субсидиями

	
	5 лет
Ст. 291
	

	ДЭФ -13
	Положение об оплате труда 
	
	Пост.
Ст. 346
	

	ДЭФ -14
	Документы (расчеты, заключения, справки, переписка) к договорам, соглашениям, контрактам

	
	5 лет
Ст. 8
	

	ДЭФ -15
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним

	
	5 лет ЭПК
Ст. 7
	

	ДЭФ -16
	Акты приема-передачи, приложения 
к ним, составленные при смене руководителя структурного подразделения, должностного, ответственного и материально ответственного лица

	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДЭФ-17
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 

	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ДЭФ -18
	Описи дел постоянного
хранения, переданные в архив
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДЭФ -19
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ДЭФ -20
	Резерв
	
	
	

	ДЭФ -21
	Резерв
	
	
	

	ДЭФ -22
	Резерв
	
	
	

	ДЭФ-23
	Резерв
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и №  статей по перечню
	Примечание

	   ОМП                       Отдел мобилизационной подготовки

	1
	2
	3
	4
	5

	ОМП-01
	Приказы, распоряжения                                         и инструктивные письма Минобрнауки РФ, присланные для сведения. Копии
	
	ДМН
Ст.20
	Подлинники
в Минобрнауки РФ

	ОМП-02
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
ст.20 а
	Подлинники
в канцелярии,
дело ОД-02

	ОМП-03
	Положение об отделе мобилизационной подготовки
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОМП-04
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	ОМП-05
	Планы работы по организации и проведению мероприятий по воинскому учету и бронированию
	
	5 лет
ст.492
	

	ОМП-06
	Годовые отчеты о работе по воинскому учету и бронированию

	
	5 лет
Ст. 492
	

	ОМП-07
	Переписка с вышестоящими (другими) организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК
ст.64
	

	ОМП-08
	Переписка с военными комиссариатами Санкт-Петербурга
по мобилизационной подготовке

	
	5 лет
ст.1819
	

	ОМП-09
	Переписка с военными комиссариатами по воинскому учету и бронированию

	
	5 лет
ст.492
	

	ОМП-10
	Личные карточки Ф-10 сотрудников, студентов и аспирантов уволенных, отчисленных и снятых с воинского учета


	
	5 лет
ст.493
	После снятия с учета

	ОМП-11
	Списки сверки личных данных военнообязанных с данными карточек Ф-10

	
	5 лет
ст.492
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОМП-12
	Журнал осуществления проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе ВС РФ
	
	5 лет
ст.494
	

	ОМП-13
	Журнал учета бланков строгой отчетности (учета выдачи справок по форме прил. № 4,5)
	
	3 года
ст. 148 г
	

	ОМП-14
	Журнал регистрации поступающих документов по основной деятельности
	
	3 года
ст. 147 г
	

	ОМП-15
	Журналы регистрации отправляемых документов по основной деятельности
	
	3 года
ст. 147 г
	

	ОМП-16
	Книга регистрации (учета) бланков специального учета (Ф-13)
	
	3 года
ст. 148 г
	

	ОМП-17
	Книга передачи бланков специального учета, военных билетов и личных карточек (Ф-11)
	
	3 года
ст. 148 г
	

	ОМП-18
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя, должностных, ответственных и материально ответственных лиц

	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОМП-19
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 

	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ОМП-20
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОМП-21
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОМП-22
	Резерв
	
	
	

	ОМП-23
	Резерв
	
	
	

	ОМП-24
	Резерв
	
	
	

	ОМП-25
	Резерв
	
	
	







	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	     УС                                         Ученый совет

	1
	2
	3
	4
	5

	УС-01
	Протоколы и стенограммы заседаний Ученого совета Университета
	
	Пост.
Ст. 657 а
	

	УС-02
	Приказ ректора об утверждении Ученого совета Университета. Копия
	
	ДМН 
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии,                    дело ОД-02

	УС-03
	Положение об Ученом совете
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УС-04
	План работы Ученого совета Университета 
	
	Пост.
Ст. 660
	

	УС-05
	Списки соискателей ученых званий, получивших  ученые звания
	
	50 лет
Ст. 720
	

	УС-06
	Книга выдачи аттестатов профессоров, аттестатов доцентов
	
	Пост.
Ст. 722 а
	

	УС-07
	Акты приема-передачи, приложения 
к ним, составленные при смене руководителя структурного подразделения, должностного, ответственного и материально ответственного лица
	
	15 лет
ст.44
	

	УС-08
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	УС-09
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УС-10
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	УС-11
	  Резерв
	
	
	

	УС-12
	  Резерв
	
	
	

	УС-13
	  Резерв
	
	
	

	УС-14
	  Резерв
	
	
	


	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество
томов (частей)

	Срок хранения 
и № статей по
перечню
	Примечание

	УМП                               Управление молодежной политики

	1
	2
	3
	4
	5

	УМП- 01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в
Канцелярии,
дело ОД-02

	УМП- 02
	Положение об Управлении молодежной политики
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УМП–03
	Типовые должностные инструкции
работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УМП– 04
	Годовые планы работы Управления молодежной политики
	
	1 год
Ст.207
	

	УМП– 05
	Годовые отчёты о работе Управления молодежной политики
	
	1 год
Ст.225
	

	УМП– 06
	Рабочая программа воспитания обучающихся 

	
	5 лет ЭПК.
Ст. 1313
	

	УМП– 07
	Календарные планы воспитательной работы
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1314
	

	УМП- 08
	Протоколы  Совета по  молодежной политике
	
	Пост.
Ст. 974
	

	УМП- 09
	Статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности 
	
	ДМН
Ст. 386
	

	УМП- 10
	Соглашения о сотрудничестве с организациями и физическими лицами по основным направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1310
	

	УМП- 11
	Переписка с организациями и физическими лицами по основным направлениям деятельности 
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	УМП- 12
	Документы (служебные записки, справки, сведения) 

	
	5 лет ЭПК
Ст. 47

	

	УМП- 13
	Ведомости по учету материальных ценностей
	
	5 лет
Ст. 380 б 
	

	УМП-14
	Журнал инструктажа по охране труда на рабочем месте

	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМП-15
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	
	Пост.
Ст.151
	

	УМП-16
	Акты приема-передачи дел 
и документов, приложения 
к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально   ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УМП-17
	Описи дел постоянного хранения, переданные 
в архив
	
	3 года
Ст. 172 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УМП-18
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УМП-19
	Резерв
	
	
	

	УМП-20
	Резерв
	
	
	

	УМП-21
	Резерв
	
	
	

	УМП-22
	Резерв
	
	
	

























	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество
томов (частей) 

	Срок хранения 
и № статей по
перечню
	Примечание

	ЦФиРВ                       Центр фандрайзинга и работы с выпускниками

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦФиРВ - 01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в
Канцелярии,
дело ОД-02

	ЦФиРВ - 02
	Протоколы Коллегии и Попечительского совета Фонда целевого капитала развития ФГАОУ ВО «СПбПУ»
	
	Пост.
Ст.974 г
	

	ЦФиРВ - 03
	Положение о Центре фандрайзинга и работы с выпускниками
	
	Пост.
Ст. 31 
	

	ЦФиРВ - 04
	Типовые должностные инструкции
работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ЦФиРВ - 05
	Документы (служебные записки) по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ЦФиРВ - 06
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, дополнительные соглашения, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг. Копии
	
	ДМН
Ст. 353
	Подлинники в УБУ, дело УБУ-50

	ЦФиРВ - 07
	Договоры пожертвования в Фонд целевого капитала развития СПбПУ
	
	До ликвидации организации
Ст.95
	

	ЦФиРВ - 08
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 64
	

	ЦФиРВ - 09
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет
 Ст.44
	

	ЦФиРВ - 10
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦФиРВ - 11
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦФиРВ - 12
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 157
	

	ЦФиРВ - 13
	Резерв
	
	
	

	ЦФиРВ - 14
	Резерв
	
	
	

	ЦФиРВ - 15
	Резерв
	
	
	

	ЦФиРВ - 16
	Резерв
	
	
	


































	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество
томов (частей) 

	Срок хранения 
и № статей по
перечню
	Примечание

	ИПЦ                       Издательско-полиграфический центр

	1
	2
	3
	4
	5

	ИПЦ - 01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в
Канцелярии,
дело ОД-02

	ИПЦ - 02
	Положение о Издательско-полиграфическом центре
	
	Пост.
Ст. 31 
	

	ИПЦ - 03
	Типовые должностные инструкции
работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ИПЦ - 04
	Договоры, документы (акты, протоколы разногласий) к ним на оказание услуг, изготовления продукции
	
	5 лет ЭПК
Ст. 7
	

	ИПЦ-05
	План выпуска бюджетных изданий на год
	
	5 лет ЭПК
Ст. 204
	

	ИПЦ-06
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1231
	

	ИПЦ-07
	Оригинал-макеты внешнего и внутреннего оформления печатной продукции
	
	ДМН
Ст. 1422
	

	ИПЦ-08
	Журнал учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	ИПЦ-09
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	ИПЦ-10
	Журнал учета средств пожаротушения
	
	5 лет
Ст. 1831
	

	ИПЦ-11
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 64
	

	ИПЦ-12
	Документы (служебные записки) по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ИПЦ-13
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет
 Ст.44
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ИПЦ-14
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ИПЦ-15
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ИПЦ-16
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 157
	

	ИПЦ-17
	Резерв
	
	
	

	ИПЦ-18
	Резерв
	
	
	

	ИПЦ-19
	Резерв
	
	
	

	ИПЦ-20
	Резерв
	
	
	






























	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество
томов (частей) 

	Срок хранения 
и № статей по
перечню
	Примечание

	ПОС                       Протокольно-организационная служба

	1
	2
	3
	4
	5

	ПОС - 01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в
Канцелярии,
дело ОД-02

	ПОС - 02
	Положение о протокольно-организационной службе
	
	Пост.
Ст. 31 
	

	ПОС - 03
	Типовые должностные инструкции
работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ПОС - 04
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 64
	

	ПОС - 05
	Документы (служебные записки) по основной деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ПОС-06
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет
 Ст.44
	

	ПОС-07
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ПОС-08
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ПОС-09
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 157
	

	ПОС-10
	Резерв
	
	
	

	ПОС-11
	Резерв
	
	
	

	ПОС-12
	Резерв
	
	
	

	ПОС-13
	Резерв
	
	
	







	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество
томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	УСБиМТО
	Управление социально-бытового и материально-технического обеспечения

	1
	2
	3
	4
	5

	УСБиМТО-01
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в
Канцелярии,
дело ОД-02

	УСБиМТО-02
	Распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.
Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в
Канцелярии,
дело ОД-03

	УСБиМТО-03
	Положение об Управлении социально-бытового и материально-технического обеспечения
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УСБиМТО-04
	Положения о структурных подразделениях УСБиМТО
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УСБиМТО -05
	Положения о закупках товаров, работ, услуг для нужд ФГАОУ ВО «СПбПУ»
 Копии
	
	ДМН
Ст. 228
	Подлинники в Контрактной службе, дело КС-03

	УСБиМТО-06
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УСБиМТО-07
	Листы ознакомления с правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами
	
	3 года
ст. 398
	

	УСБиМТО-08
	Отчеты о работе подразделений Управления социально-бытового и материально-технического обеспечения
	
	1 год
Ст. 225
	

	УСБиМТО-09
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет
Ст. 372
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УСБиМТО-10
	Реестр регистрации поступающих документов
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	УСБиМТО-11
	Реестр регистрации поступающих документов 
	
	5 лет
Ст.  147 г
	

	УСБиМТО-12
	Прейскуранты (прайс-листы), ценники на товары, работы и услуги
	
	10 лет ЭПК
Ст. 252
	

	УСБиМТО-13
	Оборотная ведомость
	
	5 лет
Ст. 329
	

	УСБиМТО-14
	Направления на трудоустройство работников
	
	3 года 
Ст. 390
	

	УСБиМТО-15
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица               
	
	5 лет
Ст. 332
	После увольнения (смены) материально ответственного лица

	УСБиМТО-16
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов. Копии
	
	ДМН
Ст. 375
	

	УСБиМТО-17
	Документы (заявки, заказы, сведения) о поставке материальных запасов, оборудования и другой продукции
	
	3 года
Ст. 1693
	

	УСБиМТО-18
	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы (кассовые документы и книги, банковские документы, , ордера, табели, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты)
	
	5 лет
 Ст.330
	При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	1
	2
	3
	4
	5

	УСБиМТО-19
	Документы (технологические карты рецептур блюд и кулинарных изделий, нормы расхода продуктов) на приготовление блюд
	
	ДЗН
Ст. 1878
	

	УСБиМТО-20
	Протоколы лабораторных исследований смывов
	
	1 год.
Ст.1936
	

	УСБиМТО-21
	Калькуляционные карточки
	
	5 лет
Ст. 1879
	

	УСБиМТО-22
	Переписка по вопросам материально-технического обеспечения
	
	3 года
Ст. 1706
	

	УСБиМТО-23
	Журнал регистрации калькуляционных карточек
	
	5 лет 
Ст. 1876 з
	

	УСБиМТО-24
	Журнал о замене фритюрных жиров, используемых при производстве (изготовлении) пищевой продукции во фритюре
	
	3 мес.
Ст. 1876 ж
	

	УСБиМТО-25
	Журнал учета санитарно-гигиенических норм: личных медицинских книжек работник общественного питания 
	
	3 года
Ст. 1881 а
	

	УСБиМТО-26
	Журнал учета  санитарно-гигиенических норм: разведения дезинфицирующих средств 
	
	3 года
Ст. 1881 в
	

	УСБиМТО-27
	Бракеражный журнал
	
	5 лет
Ст. 1880
	

	УСБиМТО-28
	Журнал учета проведения генеральных уборок
	
	1 год
Ст. 1985
	

	УСБиМТО-29

	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	УСБиМТО-30
	Журналы, книги учета профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда
	
	5 лет
Ст. 448 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УСБиМТО-31
	Журналы учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	УСБиМТО-32
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет
 Ст.44
	

	УСБиМТО-33
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	УСБиМТО-34
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УСБиМТО-35
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 157
	

	УСБиМТО-36
	Резерв
	
	
	

	УСБиМТО-37
	Резерв
	
	
	

	УСБиМТО-38
	Резерв
	
	
	

	УСБиМТО-39
	Резерв
	
	
	














НАУЧНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	УНАПКВК                  Управление научной аттестации и подготовки кадров                            высшей квалификации

	1
	2
	3
	4
	5

	УНАПКВК-01
	Поручения Минобрнауки РФ, документы (отчеты,справки) по их выполнению 
	 
	Пост.
Ст. 17
	

	УНАПКВК-02
	Положение об Управлении научной аттестации и подготовки кадров высшей квалификации
	 
	Пост.
  Ст. 31
	

	УНАПКВК-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	УНАПКВК-04
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя структурного подразделения, должностного, ответственного и материально ответственного лица
	
	15 лет
Ст.44
	

	УНАПКВК-05
	Переписка по основной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
Ст.64
	

	УНАПКВК-06
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	УНАПКВК-07
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УНАПКВК-08
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УНАПКВК-09
	Резерв
	
	
	

	УНАПКВК -10
	Резерв
	
	
	

	УНАПКВК -11
	Резерв
	
	
	

	УНАПКВК - 12
	Резерв
	
	
	

	ЦПКВК                      Центр подготовки кадров высшей квалификации

	ЦПКВК-01


	Поручения Минобрнауки РФ, документы (отчеты, справки) по их выполнению
	
	Пост.
Ст. 17
	

	ЦПКВК-02
	Протоколы заседаний приемной комиссии
	
	5 лет
Ст. 1112
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦПКВК-03
	Протоколы заседаний экзаменационной комиссии по приему кандидатских экзаменов 
	
	Пост. 
Ст. 1133
	

	ЦПКВК-04
	Положение о ЦПКВК 
	
	Пост.
Ст.31
	

	ЦПКВК-05
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ЦПКВК-06
	План приема в аспирантуру
	
	Пост.
Ст. 1085
	

	ЦПКВК-07
	Положения, порядки о докторантуре 
	
	Пост.
Ст.687
	

	ЦПКВК-08
	Основные общеобразовательные программы высшего образования аспирантуры
	
	Пост.
Ст.1027 г
	

	ЦПКВК-09
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий

	  
	Пост.
Ст. 1129
	

	ЦПКВК-10
	Годовой отчет о работе  ЦПКВК
	 
	1 год 
Ст. 225
	 При отсутствии годовых отчетов организации-постоянно

	ЦПКВК-11
	Документы (распорядительные акты, представления) об утверждении председателей государственных экзаменационных комиссий
	
	1 год 
Ст. 1127
	После замены новыми

	ЦПКВК-12
	Переписка по основной (профильной) деятельности ЦПКВК
	 
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	ЦПКВК-13
	Документы (договоры) о приеме в докторантуру, о прикреплении для подготовки диссертаций
	
	10 лет
Ст.688
	

	ЦПКВК-14
	Личные дела аспирантов, соискателей и прикрепленных лиц 
	 
	75 лет ЭПК
Ст. 1099 г
	

	ЦПКВК-15
	Личные дела докторантов 
	
	75 лет ЭПК
Ст. 694
	

	ЦПКВК-16
	Индивидуальный план работы аспиранта

	
	5 лет ЭПК
Ст.1147
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦПКВК-17
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам
	
	5 лет
Ст. 524
	

	ЦПКВК-18
	Документы (разъяснения, справки, заявления) по вопросам перехода обучающихся с платного на бесплатное
	
	5 лет ЭПК
Ст.1009
	

	ЦПКВК-19
	Журнал учета выдачи справок
	
	5 лет 
Ст.148
	

	ЦПКВК-20
	Журнал учета выдачи справок об обучении установленного образца с изученными дисциплинами и оценками
	 
	75 лет
Ст.1104 ж 
	 

	ЦПКВК-21
	Журнал регистрации и учета выдачи документов о высшем образовании и (или) о квалификации, приложений к ним и дубликатов
	 
	75 лет
Ст.1052 а
	

	ЦПКВК-22
	Журнал регистрации и учета выдачи документов о высшем образовании и (или) о квалификации, приложений к ним и дубликатов
	 
	75 лет
Ст.1052 а
	 

	ЦПКВК-23
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	 
	15 лет 
Ст.44 
	

	ЦПКВК-24
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦПКВК-25
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦПКВК-26
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129 
	

	ЦПКВК-27
	Резерв 
	
	
	

	ЦПКВК-28
	Резерв
	
	
	

	ЦПКВК-29
	Резерв
	
	
	

	ЦПКВК-30
	Резерв
	
	
	

	ЦНА                                    Центр научной аттестации 

	ЦНА-01
	Поручения Минобрнауки РФ, документы по их выполнению
	
	Пост.
Ст. 17
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦНА -02
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров по основной (профильной) деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	ЦНА -03
	Годовые отчеты о работе диссертационных советов
	
	Пост. 
Ст. 708
	

	ЦНА -04
	Положение о ЦНА
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦНА -05
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года 
Ст.473
	После замены новыми

	ЦНА -06
	Аттестационные дела соискателей ученых степеней 
	 
	10 лет 
Ст. 712 а
	

	ЦНА -07
	Переписка по основной (профильной) деятельности ЦНА
	 
	5 лет ЭПК 
Ст. 64 
	

	ЦНА -08
	Книга выдачи дипломов кандидатов наук/ докторов наук  
	 
	Пост.
Ст.722 а 
	

	ЦНА-09
	Книга регистрации диссертаций, 
принимаемых к защите 
 
	 
	Пост.
Ст.722 б  
 
	

	ЦНА-10
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет
 Ст.44
	

	ЦНА-11
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст.151 

	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦНА-12
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
 Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦНА-13
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 157
	

	ЦНА-14
	Резерв

	
	
	

	ЦНА-15
	Резерв

	
	
	

	ЦНА-16
	Резерв

	
	
	

	ЦНА-17
	Резерв
	
	
	



	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и  № статей по перечню
	Примечание

	УСНПиП             Управление сопровождения научных проектов и программ

	1
	2
	3
	4
	5

	УСНПиП-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии,
дело ОД-02  

	УСНПиП-02
	Положение об Управлении сопровождения научных проектов и программ 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УСНПиП-03
	Положения о структурных подразделениях УСНПиП 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УСНПиП-04
	Типовые должностные инструкции работников 

	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УСНПиП-05
	Переписка со сторонними организациями по основным направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК Ст. 64
	

	УСНПиП-06
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц

	
	15 лет
Ст. 44
	

	УСНПиП-07
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

	
	Пост.
Ст.151
	

	УСНПИП-08
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а

	После утверждения (согласования) описи дел

	УСНПиП-09
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	УСНПиП-10
	Резерв
	
	
	

	УСНПиП-11
	Резерв
	
	
	

	УСНПиП- 12
	Резерв
	
	
	

	УСНПиП- 13
	Резерв
	
	
	





	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и  № статей по перечню
	Примечание


	ОСК                                  Отдел сопровождения конкурсов

	1
	2
	3
	4
	5

	ОСК-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	ОСК-02
	Поручения руководства
документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст.18
	

	ОСК-03
	Положение об Отделе сопровождения конкурсов
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОСК-04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ОСК-05
	Соглашения о предоставлении банковских гарантий и банковские гарантии. Копии
	
	ДМН
Ст. 246
	

	ОСК-06
	Заявки на участие в конкурентных закупках

	
	3 года
Ст. 237
	

	ОСК-07
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОСК-08
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ОСК-09
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОСК-10
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОСК-11
	Резерв
	
	
	

	ОСК-12
	Резерв
	
	
	

	ОСК-13
	Резерв
	
	
	

	ОСК-14
	Резерв
	
	
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	УКК	                           Управление контроля качества

	1
	2
	3
	4
	5

	УКК-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	УКК-02
	Положение об Управлении контроля качества
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УКК-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УКК-04
	Основополагающие национальные стандарты, национальные стандарты, предварительные национальные стандарты
	
	ДМН
Ст. 902
	

	УКК-05
	Стандарты организации (Руководство по качеству, СТО)
	
	До ликвидации организации
Ст. 902
	

	УКК-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	УКК-07
	Заявки на проведение сертификации (добровольной сертификации) продукции, работ, услуг, систем качества, производств, средств измерений
	
	5 лет
Ст. 910
	

	УКК-08
	Договоры по проведению инспекционного контроля, сертификации и ресертификации системы менеджмента качества
	
	5 лет
Ст. 914
	

	УКК-09
	Сертификаты соответствия объекта требованиям технических регламентов, положениям стандартов или условиям договоров
	
	3 года
Ст. 919
	

	УКК-10
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УКК-11
	Журнал учета инструктажа по 
охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	УКК-12
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	УКК-13
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УКК-14

	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	УКК-15
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УКК-16
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УКК-17

	Резерв
	
	
	

	УКК-18
	Резерв
	
	
	

	УКК-19
	Резерв
	
	
	

	УКК-20
	Резерв
	
	
	

















	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	ЦИСиТТ	 Центр интеллектуальной собственности и трансфера технологий

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦИСиТТ-01
	Нормативно-правовые акты Российской Федерации, касающиеся прав на результаты интеллектуальной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а

	Подлинники в органах государственной власти Российской Федерации

	ЦИСиТТ -02
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	ЦИСиТТ -03
	Положение о Центре интеллектуальной собственности и трансфера технологий
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦИСиТТ -04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ЦИСиТТ -05
	Договоры, соглашения, договоры-намерения об экономических, научных и иных связях с другими организациями
	
	5 лет
Ст. 187
	

	ЦИСиТТ -06
	Документы (справки, заключения, уведомления, предписания) проверок университета по вопросам правовой охраны и использования результатов научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ гражданского назначения, выполняемых за счет средств федерального бюджета 
	
	5 лет
Ст. 107

	

	ЦИСиТТ -07
	Охранные документы (авторские свидетельства, патенты на изобретения, полезные модели, промышленные образцы, свидетельства о регистрации программ для ЭВМ, баз данных, свидетельства на товарный знак)
	
	Пост.
Ст. 781
	По аннулированным - До минования надобности

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦИСиТТ -08
	Сведения/отчеты об объектах интеллектуальной собственности университета
	
	Пост.
Ст. 680
	

	ЦИСиТТ -09
	Отчеты о патентных исследованиях
	
	До ликвидации организации 
Ст. 795
	

	ЦИСиТТ -10
	Договоры об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или средство индивидуализации
	
	5 лет ЭПК
Ст. 100
	После истечения срока действия исключительного права

	ЦИСиТТ -11
	Договоры лицензионные о передаче прав на результат интеллектуальной деятельности или средство индивидуализации
	
	5 лет
Ст. 101
	После истечения срока действия договора

	ЦИСиТТ -12
	Документы (заявления, справки, переписка) о регистрации хозяйственных обществ и партнерств с участием университета
	
	3 года
Ст. 1497
	

	ЦИСиТТ-13
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции 
	
	5 л.
Ст. 147 г

	

	ЦИСиТТ-14
	Журнал регистрации заявок на объекты интеллектуальной собственности (изобретения, полезные модели, промышленные образцы, программы для ЭВМ, базы данных, товарные знаки)
	
	ДМН
Ст. 791
	

	ЦИСиТТ-15
	Журнал регистрации договоров (отчуждения исключительных прав, лицензионные) о передаче прав на результаты интеллектуальной деятельности
	
	ДМН
Ст. 788 

	

	ЦИСиТТ-16
	Журнал регистрации договоров/соглашений на выполнение научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ, софинансировании и дальнейшем использовании результатов исследований 
	
	5 лет
Ст. 865
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦИСиТТ-17
	Журнал регистрации заданий на проведение патентных исследований и регламентов поиска
	
	ДМН
Ст. 790
	

	ЦИСиТТ-18
	Журнал регистрации секретов производства (ноу-хау)
	
	ДМН
Ст. 790
	

	ЦИСиТТ-19

	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦИСиТТ-20
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЦИСиТТ-21
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦИСиТТ-22
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ЦИСиТТ-23
	Резерв
	
	
	

	ЦИСиТТ-24
	Резерв
	
	
	

	ЦИСиТТ-25

	Резерв
	
	
	

	ЦИСиТТ-26
	Резерв
	
	
	















	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	АРХ НТД	            Архив научно-технической документации СПбПУ

	1
	2
	3
	4
	5

	АРХ НТД-01
	Протоколы заседаний ЭК
	
	Пост
Ст.160
	

	АРХ НТД -02
	Положение об Архиве НТД СПбПУ
	
	Пост. 
Ст. 31
	

	АРХ НТД -03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	АРХ НТД -04
	Дело фонда (исторические и тематические справки, договоры о передаче документов на постоянное хранение, акты проверки наличия и состояния
документов, о технических ошибках, приема и передачи, выделения дел и документов к уничтожению, об утрате и неисправимых повреждениях, обнаружении документов, акты рассекречивания и другие
документы, отражающие работу с фондом)
	
	Пост. 
Ст.151
	В государственный архив передаются при ликвидации организации Акты об утрате и неисправимых повреждениях, составленные на документы временного (до 10 лет) срока хранения – 5 лет после утверждения описей дел постоянного хранения

	АРХ НТД -05
	Учетные документы (книги учета поступления и выбытия документов, списки фондов, листы фондов, паспорта архивов, сведения о составе и объеме дел и документов, реестры описей) архива
	
	Пост. 
Ст.152
	В
государственные архивы
передаются при ликвидации организации

	АРХ НТД -06
	Договоры (соглашения) с архивными учреждениями, иными организациями о взаимодействии и
сотрудничестве в сфере архивного дела и
делопроизводства
	
	5 лет 
Ст.163
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	АРХ НТД -07
	Описи дел постоянного хранения (согласованные)
	
	Пост. 
Ст.130 а
	Неутвержденные, несогласованные – До минования
надобности

	АРХ НТД - 08
	Отчеты о НИР заключительные
	

	Пост. 
Ст.656 а

	

	АРХ НТД - 09
	Отчеты о НИР  промежуточные
	
	5 лет ЭПК
Ст.656 б 
	

	АРХ НТД - 10
	Отчеты по опытно-конструкторским работам (по законченным)
	
	Пост. 
Ст.823 а

	

	АРХ НТД - 11
	Отчеты по опытно-конструкторским работам (по этапам)
	
	5 лет ЭПК
Ст.823 б 
	

	АРХ НТД - 12
	Экспертные заключения о возможности открытого опубликования
	
	Пост.
 Ст. 627
	

	АРХ НТД - 13
	Переписка по вопросам
делопроизводства и архивного дела
	
	5 лет 
Ст.146
	

	АРХ НТД - 14
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
 Ст. 129
	

	АРХ НТД - 15
	Резерв
	
	
	

	АРХ НТД - 16
	Резерв
	
	
	

	АРХ НТД - 17
	Резерв
	
	
	

	АРХ НТД-18
	Резерв
	
	
	













	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	   ЦНИ                                            Центр научных изданий

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦНИ-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, 
дело ОД-02

	ЦНИ-02
	Положение о Центре научных изданий
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦНИ-03
	Типовые должностные инструкции работников  
	
	3 года 
Ст. 473
	После замены новыми

	ЦНИ-04
	Годовой отчет по деятельности Центра научных изданий
	
	1 год
Ст. 225
	

	ЦНИ-05
	Поручения ректора, проректора по научной работе; документы (доклады, отчеты, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18

	

	ЦНИ-06
	Уставы научных изданий 
	
	Пост.
Ст. 30
	

	ЦНИ-07
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) Центра научных изданий по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47

	

	ЦНИ-08
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним 
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 7
	

	ЦНИ-09
	Переписка с другими организациями по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	ЦНИ-10
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦНИ-11
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦНИ-12
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦНИ-13
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ЦНИ-14
	Резерв
	
	
	

	ЦНИ-15
	Резерв
	
	
	

	ЦНИ-16
	Резерв
	
	
	

	ЦНИ-17
	Резерв
	
	
	





























	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	ЦТП                                  Центр технологических проектов

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦТП-01
	Приказы ректора, проректора по научной работе по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Cт. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	ЦТП-02
	 Положение о Центре  технологических проектов
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦТП-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ЦТП-04
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	ЦТП-05
	Журнал учета инструктажа по 
охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	ЦТП-06
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	ЦТП-07
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦТП-08
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЦТПК-09
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦТП-10
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
     Ст. 129
	

	ЦТП -11
	Резерв
	
	
	

	ЦТП -12
	Резерв
	
	
	

	ЦТП-13
	Резерв
	
	
	

	ЦТП-14
	Резерв
	
	
	







	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	ОСПиПР       Отдел стратегического планирования и программ развития

	1
	2
	3
	4
	5

	ОСПиПР-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	ОСПиПР-02
	Положение об Управлении стратегического планирования и программ развития 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОСПиПР-03
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ОСПиПР-04
	Поручения ректора, проректоров; документы (доклады, отчеты, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18

	

	ОСПиПР-05
	Отчеты о реализации программ развития
	
	Пост.
Ст. 218
	

	ОСПиПР-06
	Годовые отчеты о работе структурного подразделения организации
	
	1 год
Ст. 225
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	ОСПиПР-07
	Документы (программы, планы проведения встреч, графики, заявки, приглашения, переписка) об организации ПолиШколы
	
	5 лет ЭПК
Ст. 50
	

	ОСПиПР-08
	Журнал регистрации поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ОСПиПР-09
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОСПиПР-10
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ОСПиПР-11
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОСПиПР-12
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОСПиПР -13
	Резерв
	
	
	

	ОСПиПР -14
	Резерв
	
	
	

	ОСПиПР -15
	Резерв
	
	
	

	ОСПиПР -16
	Резерв
	
	
	




























ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	Индекс
Дела
	Заголовок
дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	  ДООП                Дирекция основных образовательных программ

	ДООП-01
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов, аспирантов и докторантов (о приеме, зачислении, переводе, отчислении, аттестации, поощрении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, академических отпусках) документы (докладные записки, справки, заявления) к ним. Копии
	
	ДМН
Ст.456 а
	Подлинники в Канцелярии,
Дело ОД-06


	ДООП-02
	Положение о Дирекции основных образовательных программ
	
	Постоянно
Ст.31
	

	ДООП-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	ДООП-04
	Проекты приказов, распоряжений; документы (докладные, служебные записки) к ним
	
	1 год
Ст.21
	

	ДООП-05
	Поручения руководителей ФГАОУ ВО «СПбПУ», документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст.18
	

	ДООП-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст.47
	

	ДООП-07
	Документы (планы, графики, таблицы, докладные, служебные записки, анализы, протоколы) по определению общего объема контрольных цифр приема для обучения по образовательным программам высшего образования, подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре) за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета
	
	5 лет ЭПК
Ст.953
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДООП-08
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии)
	
	5 лет ЭПК
Ст.121
	

	ДООП-09
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей и документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет ЭПК
Ст.162
	

	ДООП-10
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст.64
	

	ДООП-11
	Журнал регистрации поступающих документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет 
Ст. 147 г
	

	ДООП-12
	Журнал регистрации отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
Ст.147 г
	

	ДООП-13
	Журнал регистрации и контроля исполнения документов
	
	3 года
Ст.147 д
	

	ДООП-14
	Журнал регистрации и контроля обращений граждан
	
	5 лет
Ст.147 е
	

	ДООП-15
	Отчеты, акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	
	3 года
Ст.135
	

	ДООП-16
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДООП-17
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ДООП-18
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДООП-19
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ДООП-20
	Резерв
	
	
	

	ДООП-21
	Резерв
	
	
	

	ДООП-22
	Резерв
	
	
	

	ДООП-23
	Резерв
	
	
	

	Индекс
дела
	Заголовок
дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦОУП                         Центр организации учебного процесса

	ЦОУП-01
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов, аспирантов и докторантов (о приеме, зачислении, переводе, отчислении, аттестации, поощрении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, академических отпусках) документы (докладные записки, справки, заявления) к ним. Копии
	
	ДМН
Ст.456 а
	Подлинники в Канцелярии,
Дело ОД-06


	ЦОУП-02
	Протоколы заседаний отборочных комиссий по отбору кандидатов из числа обучающихся на получение персональных стипендий и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
Ст.1001
	

	ЦОУП-03
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
Ст.1002
	

	ЦОУП-04
	Положение о Центре организации учебного процесса
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦОУП-05
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473 
	После замены новыми

	ЦОУП-06
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Постоянно
Ст.1129
	

	ЦОУП-07
	Отчеты о результатах самообследования образовательной организации
	
	5 лет
Ст.1082
	

	ЦОУП-08
	Положение о практической подготовке обучающихся
	
	ДЗН
Ст.1157
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦОУП-09
	Документы (справки, отчеты, графики, переписка) по проведению ежегодного анализа организации целевого обучения по образовательным программам высшего образования
	
	5 лет ЭПК
Ст.1035
	

	ЦОУП-10
	Документы (представления, заявления, решения, протоколы, выписки, переписка) по вопросам назначения стипендий Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, именных стипендий
	
	5 лет ЭПК
Ст.996
	

	ЦОУП-11
	Документы (заявление, справка о периоде обучения, выписки из приказов об отчислении) о переводе обучающегося в другую образовательную организацию
	
	75 лет ЭПК
Ст.1053
	

	ЦОУП-12
	Документы (информации, разъяснения, справки, переписка) по вопросам проведения государственной итоговой аттестации
	
	5 лет ЭПК
Ст.1126
	

	ЦОУП-13
	Документы (распорядительные акты, представления) об утверждении председателей государственных экзаменационных комиссий
	
	1 год
Ст.1127
	После замены новыми

	ЦОУП-14
	Документы (списки организаций, с которыми заключены договоры, направления на практику) об организации и проведении практической подготовки обучающихся
	
	5 лет
Ст.1160
	

	ЦОУП-15
	Документы (договоры, сведения, сводки, справки, переписка) по содействию занятости и трудоустройству выпускников и обучающихся, мониторингу трудоустройства выпускников
	
	5 лет
Ст.1356
	После истечения срока действия договора, соглашения

	ЦОУП-16
	Договоры и соглашения о проведении дней карьеры, ярмарок вакансий
	
	5 лет
Ст.1364
	После истечения срока действия договора, соглашения

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦОУП-17
	Договоры о практической подготовке обучающихся, заключаемые между организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательной программы
	
	5 лет
Ст.1159
	После истечения срока договора

	ЦОУП-18
	Примерная форма договора о практической подготовке обучающихся, заключаемого между организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и организацией, осуществляющей образовательную деятельность по профилю соответствующей образовательной программы
	
	ДЗН
Ст.1158
	

	ЦОУП-19
	Договоры о целевом обучении
	
	5 лет ЭПК
Ст.1121
	После истечения срока договора


	ЦОУП-20
	Договоры об оказании платных образовательных услуг
по программам высшего образования
	
	5 лет
Ст.1122 б
	После истечения срока договора

	ЦОУП-21
	Формы и порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования
	
	1 год
Ст.1125
	После замены новыми

	ЦОУП-22
	Списки председателей государственных экзаменационных комиссий
	
	5 лет ЭПК
Ст.1128
	

	ЦОУП-23
	Документы (протоколы, информации, справки, переписка) по социальной защите лиц, нуждающихся в поддержке в период получения ими образования
	
	5 лет
Ст.1274
	

	ЦОУП-24
	Документы (заявления, списки, справки, выписки из протоколов) о получении социальной стипендии, об оказании материальной помощи обучающимся и других денежных выплат, предусмотренных законодательством об образовании
	
	5 лет
Ст.1289
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦОУП-25
	Документы (копии решений, справки, списки, заявления) подтверждающие назначение государственной социальной помощи обучающимся
	
	3 года
Ст.1292
	

	ЦОУП-26
	Личные дела обучающихся (заявления, копии приказов о зачислении, переводе, отчислении, поощрениях, копии дипломов, аттестатов, свидетельств, справки о предоставлении академического отпуска и другие документы) студентов
	
	75 лет ЭПК Ст.1099 в
	Состав личного дела определяется локальными нормативными актами организации

	[bookmark: _Hlk164161251]ЦОУП-27
	Личные документы обучающихся об образовании (дипломы, аттестаты)
	
	До востребования
Ст.1100
	Невостребованные - Не менее 75 лет

	ЦОУП-28
	Учебные и личные карточки обучающихся
	
	75 лет ЭПК Ст.1102
	

	ЦОУП-29
	Студенческие билеты, зачетные книжки обучающихся
	
	5 лет
Ст.1108
	После окончания образовательной организации

	ЦОУП-30
	Журналы регистрации и учета
выдачи документов о высшем образовании и (или) о квалификации, приложений к ним
	
	75 лет
Ст.1052 а
	

	ЦОУП-31
	Журналы регистрации и учета
выдачи дубликатов документов о высшем образовании и (или) о квалификации, приложений к ним
	
	75 лет Ст.1052 а
	

	ЦОУП-32
	Журналы регистрации и учета
бланков документов об образовании
	
	75 лет
Ст.1052 д
	

	ЦОУП-33
	Журналы регистрации и учета актов о списании документов об образовании, удостоверений, свидетельств, справок об обучении.
	
	5 лет 
Ст.1052 е
	

	ЦОУП-34
	Журналы регистрации договоров об оказании образовательных услуг
	
	5 лет
Ст.1124
	

	ЦОУП-35
	Журналы регистрации договоров об организации практической подготовки обучающихся
	
	3 года
Ст.1161
	

	
	
	
	
	

	ЦОУП-36
	Акты (реестры) приема и передачи личных дел абитуриентов
	
	5 лет
Ст.1113
	

	ЦОУП-37
	Заявления о выдаче дубликатов аттестатов и дипломов
	
	5 лет ЭПК
Ст.1152
	

	ЦОУП-38
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦОУП-39
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЦОУП-40
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦОУП-41
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ЦОУП-42
	Резерв
	
	
	

	ЦОУП-43
	Резерв
	
	
	

	ЦОУП-44
	Резерв
	
	
	

	ЦОУП-45
	Резерв
	
	
	

	  ЦРОП                       Центр развития образовательных программ

	ЦРОП-01
	Положение о Центре развития образовательных программ
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦРОП-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473 
	После замены новыми

	ЦРОП-03
	Документы (письма-выдвижения, письма согласования, выписки из протоколов, справки о творческом вкладе авторов, анкетные сведения, рефераты, аннотации) по представлению и рассмотрению работ на соискание премий Правительства Российской Федерации в области образования, по которым принято решение о присуждении премии
	
	5 лет
Ст.948
	

	ЦРОП-04
	Документы (планы, графики, договоры, сведения, переписка) о реализации государственного плана подготовки кадров с высшим образованием для организаций оборонно-промышленного комплекса
	
	5 лет ЭПК
Ст.956
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦРОП-05
	Документы (заявления и прилагаемые к ним документы, копии свидетельств, документов, подтверждающих возможность осуществления определенного вида деятельности, переписка) по лицензированию образовательной деятельности
	
	5 лет
Ст.967
	После прекращения действия лицензии

	ЦРОП-06
	Документы (справки, предложения, заключения, переписка) по разработке аккредитационных показателей по образовательным программам высшего образования
	
	5 лет ЭПК
Ст.969
	

	ЦРОП-07
	Документы (заявления, анкеты, справки, копии учредительных документов, документы о проверке соответствия определенному виду деятельности, отчеты, копии лицензий на осуществление образовательной деятельности, представления, протоколы, решения, акты проверки, экспертные заключения, уведомления, опись документов, переписка о государственной аккредитации образовательной деятельности по образовательным программам
	
	5 лет
Ст.970
	После прекращения действия аккредитации
Протоколы, решения - Постоянно

	ЦРОП-08
	Документы (разъяснения, пояснительные записки, заключения, справки, переписка) по вопросам обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренному обучению, в пределах осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными нормативными актами
	
	5 лет
Ст.1143
	

	ЦРОП-09
	Документы (экспертные заключения по результатам независимой экспертизы проектов, предложения, переписка) о разработке федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов
	
	5 лет ЭПК
Ст.1209
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦРОП-10
	Документы (списки, сведения, информации) по подготовке перечней специальностей и направлении подготовки высшего образования
	
	5 лет
Ст.1216
	

	ЦРОП-11
	Документы (договоры, отчеты, списки, переписка) по осуществлению образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ
	
	5 лет ЭПК
Ст.1225
	

	ЦРОП-12
	Документы (докладные записки, заключения, отчеты, справки, переписка) об обеспечении проведения анализа программ сопровождения инвалидов молодого возраста при получении ими профессионального образования и содействия в последующем трудоустройстве
	
	5 лет ЭПК
Ст.1283
	

	ЦРОП-13
	Предложения по развитию и координации деятельности образовательных организаций высшего образования
	
	5 лет ЭПК
Ст.961
	

	ЦРОП-14
	Образовательные стандарты по программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, программам ординатуры и программам ассистентуры-стажировки
	
	Пост.
Ст.1205
	

	ЦРОП-15
	Проекты образовательных стандартов
	
	ДМН
Ст.1206
	

	ЦРОП-16
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы) бакалавриата
	
	Пост.
Ст.1027 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦРОП-17
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы) специалитета
	
	Пост.
Ст.1027 б
	

	ЦРОП-18
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы) магистратуры
	
	Пост.
Ст.1027 в
	

	ЦРОП-19
	Примерные программы профессионального обучения
	
	ДЗН
Ст.1041
	

	ЦРОП-20
	Адаптированные образовательные программы
	
	Пост.
Ст.1047
	

	ЦРОП-21
	Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, программам ординатуры
	
	1 год
Ст.1069
	Присланные для сведения - До минования надобности

	ЦРОП-22
	Порядок организации образовательной деятельности для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья
	
	1 год
Ст.1075
	После замены новыми

	ЦРОП-23
	Порядок организации и осуществления образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ
	
	1 год
Ст.1223
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦРОП-24
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава
	
	5 лет
Ст.1095
	

	ЦРОП-25
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК
Ст.1140
	Не включенные в состав основной образовательной программы

	ЦРОП-26
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год ЭПК
Ст.1141

	Не включенные в состав основной образовательной программы

	ЦРОП-27
	Индивидуальные учебные планы обучающихся
	
	75 лет ЭПК
Ст.1145
	Не включенные в состав личного дела

	ЦРОП-28
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК
Ст.1150
	Не включенные в состав основной образовательной программы

	ЦРОП-29
	Аннотации к рабочим программам дисциплин, практик
	
	5 лет ЭПК
Ст.1151
	Не включенные в состав основной образовательной программы

	ЦРОП-30
	Примерная форма договора о сетевой форме реализации образовательных программ
	
	ДЗН
Ст.1224
	

	ЦРОП-31
	Акты проверки соответствия основных образовательных программ предъявляемым требованиям при аккредитации образовательной организации
	
	5 лет
Ст.1037
	После прекращения действия аккредитации

	ЦРОП-32
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦРОП-33
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЦРОП-34
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦРОП-35
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ЦРОП-49
	Резерв
	
	
	

	ЦРОП-50
	Резерв
	
	
	

	ЦРОП-51
	Резерв
	
	
	

	ЦРОП-52
	Резерв
	
	
	




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ДИРЕКЦИИ ИНСТИТУТА (ТИПОВАЯ)
	Индекс
Дела
	Заголовок
дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	ГИ-01, ИСИ-02, ИБСиБ-03, ИКНК-04, ИММиТ-05, ИПМЭиТ-06, ИФиМ-07, ИФКСиТ-08, ИЭиТ-09, ИЭ-10, ПИШ ЦИ-11, ФизМех-12

	ДИ-01
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним совещаний у руководителя организации
	
	Пост.
Ст.19 е
	По оперативным вопросам - 5 лет

	ДИ-02
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним совещаний у руководителя структурного подразделения организации
	
	5 лет
Ст.19 ж
	





	ДИ-03
	Протоколы, постановления, решения, стенограммы; документы (справки, доклады, проекты, заключения, информации, докладные записки, сводки, выписки) к ним собраний структурных подразделений организации
	
	5 лет
Ст.19 и
	

	ДИ-04
	Протоколы заседаний совета института
	
	Пост.
Ст.1172
	

	ДИ-05
	Протоколы методических совещаний институтов; документы (служебные записки, представления, отчеты, справки, выписки) к ним
	
	Пост.
Ст.1234
	

	ДИ-06
	Протоколы заседаний аттестационной комиссии по переводу и восстановлению обучающихся
	
	10 лет
Ст.1116
	Не включенные в состав личного дела

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-07
	Протоколы заседаний, постановления аттестационных комиссий для проведения аттестации научных и педагогических работников, документы (протоколы счетных комиссий; бюллетени тайного голосования) к ним
	
	10 лет
Ст.521 б
	

	ДИ-08
	Протоколы заседаний отборочных комиссий по отбору кандидатов из числа обучающихся на получение персональных стипендий и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
Ст.1001
	

	ДИ-09
	Протоколы заседаний стипендиальной комиссии и документы (представления, заявления, доклады, решения, справки, выписки, переписка) к ним
	
	5 лет
Ст.1002
	

	ДИ-10
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему государственного экзамена по специальности
	
	Пост.
Ст.1130
	

	ДИ-11
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации)
	
	Пост.
Ст.1131
	

	ДИ-12
	Протоколы заседаний апелляционной комиссии
	
	10 лет
Ст.1114
	

	ДИ-13
	Формы и порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования
	
	1 год
Ст.1125
	После замены новыми

	ДИ-14
	Положение об институте 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ДИ-15
	Типовые должностные  инструкции работников  
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-16
	Формы и порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования
	
	1 год
Ст.1125
	После замены новыми

	ДИ-17
	Положение о практической подготовке обучающихся
	
	ДЗН
Ст.1157
	

	ДИ-18
	Годовые планы работы института
	
	1 год
Ст.1175
	

	ДИ-19
	Годовые планы научно-исследовательской работы института
	
	1 год
Ст.1177
	

	ДИ-20
	Годовые отчеты о работе института
	
	1 год
Ст.1179
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	ДИ-21
	Годовые отчеты о научно-исследовательской работе института
	
	1 год
Ст.1181
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	ДИ-22
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст.47
	

	ДИ-23
	Документы (представления, заявления, решения, протоколы, выписки, переписка) по вопросам назначения стипендий Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, именных стипендий
	
	5 лет ЭПК
Ст.996
	

	ДИ-24
	Документы (протоколы, заявки, переписка) о проведении отбора претендентов для назначения стипендий Президента Российской Федерации для обучения за рубежом
	
	5 лет ЭПК
Ст.999
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-25
	Документы (протоколы, заявки, переписка) по организации предоставления и выплаты грантов Президента Российской Федерации лицам, проявившим выдающиеся способности и показавшим высокие достижения в определенной сфере деятельности, в том числе в области искусств и спорта
	
	5 лет ЭПК
Ст.1000
	

	ДИ-26
	Документы (заявления, заключения, повестки), являющиеся основанием к приказам о предоставлении академического отпуска
	
	5 лет
Ст.1007
	Не включенные в состав личного дела

	ДИ-27
	Документы (заявление, справка о периоде обучения, выписки из приказов об отчислении) о переводе обучающегося в другую образовательную организацию
	
	75 лет ЭПК
Ст.1053
	

	ДИ-28
	Документы (разъяснения, пояснительные записки, заключения, справки, переписка) по вопросам обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренному обучению, в пределах осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными нормативными актами
	
	5 лет
Ст.1143
	

	ДИ-29
	Документы (постановления, решения, рекомендации, протоколы) о проведении студенческих научно-практических конференций, конкурсов
	
	5 лет ЭПК
Ст.1010
	

	ДИ-30 
	Документы (отчеты, справки, докладные записки) об укреплении учебной дисциплины
	
	5 лет
Ст.1105
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-31
	Документы (планы, докладные записки, графики, переписка) о проведении дней открытых дверей и открытых уроков
	
	3 года
Ст.1117
	

	ДИ-32

	Документы (информации, разъяснения, справки, переписка) по вопросам проведения государственной итоговой аттестации
	
	5 лет ЭПК
Ст.1126
	

	ДИ-33
	Документы (распорядительные акты, представления) об утверждении председателей государственных экзаменационных комиссий
	
	1 год
Ст.1127
	

	ДИ-34
	Документы по проведению итоговой аттестации в форме квалификационного экзамена (экзаменационные билеты, экзаменационные ведомости)
	
	5 лет
Ст.1135
	

	ДИ-35
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)
	
	5 лет
Ст.1136
	Ведутся в эл. виде

	ДИ-36
	Документы (решения, переписка) комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
	
	5 лет
Ст.1193
	

	ДИ-37
	Документы (докладные записки, служебные записки, ходатайства, приказы, объяснения, требования, акты) о применении к работникам образовательных организаций, нарушающим и (или) ущемляющим права обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, дисциплинарных взысканий
	
	3 года
Ст.1195
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-38
	Документы (договоры, отчеты, списки, переписка) по осуществлению образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ
	
	5 лет ЭПК
Ст.1225
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	ДИ-39
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы)
	
	Пост.
Ст.1027

	

	ДИ-40
	Рабочие программы дисциплин (модулей)
	
	5 лет ЭПК
Ст.1150
	

	ДИ-41
	Аннотации к рабочим программам дисциплин, практик
	
	5 лет ЭПК
Ст.1151
	Не включенные в состав основной образовательной программы

	ДИ-42
	Перечни факультативных и элективных учебных предметов, курсов, дисциплин
	
	ДЗН
Ст.1149
	

	ДИ-43
	Программы научно-методического и (или) методического обеспечения образовательной деятельности
	
	Пост.
Ст.1227
	

	ДИ-44
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий
	
	5 лет
Ст.1087
	Ведется в электронном виде

	ДИ-45
	Расписания промежуточной аттестации
	
	1 год
Ст.1088
	Ведется в электронном виде

	ДИ-46
	Учебные планы
	
	5 лет ЭПК Ст.1140
	Ведется в электронном виде

	ДИ-47
	Календарные графики учебного процесса
	
	1 год ЭПК Ст.1141
	Ведется в электронном виде

	ДИ-48
	Списки председателей государственных экзаменационных комиссий
	
	5 лет ЭПК
Ст.1128
	

	ДИ-49
	Списки обучающихся по факультетам, курсам, группам
	
	5 лет
Ст.1101
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-50
	Учебные и личные карточки обучающихся
	
	75 лет ЭПК
Ст.1102
	

	ДИ-51
	Договоры о целевом обучении
	
	5 лет ЭПК Ст.1121
	

	ДИ-52
	Договоры об оказании платных образовательных услуг по программам высшего образования
	
	5 лет
Ст.1122 б
	

	ДИ-53
	Сводные ведомости успеваемости обучающихся
	
	25 лет
Ст.1106
	Ведется в электронном виде

	ДИ-54
	Индивидуальные учебные планы обучающихся
	
	75 лет ЭПК
Ст.1145
	

	ДИ-55
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5 лет
Ст.1153
	

	ДИ-56
	Планы и отчеты о работе кураторов академических групп
	
	1 год
Ст.1154
	

	ДИ-57
	Перечень тем выпускных квалификационных работ (магистерские диссертации)
	
	5 лет ЭПК Ст.1169
	Ведется в электронном виде

	ДИ-58
	Отчеты об итогах экзаменационных сессий
	
	1 год
Ст.1089
	Ведется в электронном виде

	ДИ-59
	Отчеты председателей государственных экзаменационных комиссий о работе государственных экзаменационных комиссий
	
	Пост.
Ст.1129
	

	ДИ-60
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
Ст.147 г
	

	ДИ-61
	Документы (журналы, реестры, базы данных) регистрации и контроля исполнения документов
	
	3 года
Ст.147 д
	

	ДИ-62
	Документы (журналы, реестры, базы данных) учета бланков строгой отчетности
	
	3 года
Ст.148 г
	После уничтожения бланков

	ДИ-63
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст.64
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-64

	Журналы регистрации и учета успеваемости обучающихся
	
	1 год Ст.1052 ж
	

	ДИ-65
	Журналы регистрации и учета посещения занятий обучающимися
	
	1 год
Ст.1052 з
	

	ДИ-66
	Журналы учета контрольных посещений учебных занятий
	
	5 лет
Ст.1097
	

	ДИ-67
	Журналы учета выдачи справок о периоде обучения, месте учебы на социальную стипендию
	
	5 лет
Ст.1104 д
	После окончания организации, осуществляющей образовательную деятельность

	ДИ-68
	Журналы учета выдачи справок-вызовов, дающих право на предоставление гарантий и компенсаций лицам, совмещающим работу с получением образования
	
	1 год
Ст.1104 е
	После окончания организации, осуществляющей образовательную деятельность

	ДИ-69
	Журналы учета выдачи справки об обучении установленного образца (с изученными дисциплинами и оценками)
	
	75 лет
Ст.1104 ж
	

	ДИ-70
	Журналы учета выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	3 года
Ст.1109
	После окончания организации, осуществляющей образовательную деятельность

	ДИ-71
	Акты проверки соблюдения расписания учебных занятий
	
	5 лет ЭПК
Ст.1090
	

	ДИ-72
	Акты (реестры) приема и передачи личных дел абитуриентов
	
	5 лет
Ст.1113
	

	ДИ-73
	Акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	
	3 года
Ст. 135

	

	ДИ-74
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИ-75
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	
	15 лет
Ст.44

	

	ДИ-76
	Описи дел организации
по личному составу
	
	75 лет
Ст.130 б
	Структурных подразделений - 3 года после утверждения (согласования) описей

	ДИ-77
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 172 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДИ-78
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
 Ст.157
	

	ДИ-79
	Резерв 
	
	
	

	ДИ-80
	Резерв
	
	
	

	ДИ-81
	Резерв
	
	
	

	ДИ-82
	Резерв
	
	
	


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ КАФЕДРЫ (ТИПОВАЯ)
	Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	КИЯ-25, КПХ-03, КТМиМ-02, КЭТ-41, КВМ-05, КФ-06, КФПиС-05

	К-01
	Протоколы научно-методических, научно-практических конференций и семинаров; документы (списки участников, тезисы докладов, экспертные заключения, рецензии, отчеты, решения) к ним
	
	Пост.
Ст.1233
	

	К-02
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.
Ст.1173
	

	К-03
	Протоколы заседаний государственной экзаменационной комиссии по приему защиты научно-квалификационной работы (диссертации)
	
	Пост.
Ст.1132
	

	К-04
	Положение о кафедре 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	К-05
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	К-06
	Годовые планы работы кафедры
	
	1 год
Ст.1175
	При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	К-07
	Планы повышения квалификации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, планы повышения квалификации работников и профессиональной переподготовки работников
	
	5 лет
Ст.517
	

	К-08
	Планы повышения квалификации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, планы повышения квалификации работников и профессиональной переподготовки работников
	
	5 лет
Ст.517
	

	К-09
	Индивидуальный план работы ассистента-стажера
	
	5 лет ЭПК
Ст.1146
	

	К-10
	Индивидуальный план работы аспиранта
	
	5 лет ЭПК
Ст.1147
	

	К-11
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5 лет
Ст.1153
	

	К-12
	Годовые планы научно-исследовательской работы кафедры
	
	1 год
Ст.1177
	При отсутствии годовых планов организации-постоянно

	К-13
	Годовые отчеты о работе кафедры
	
	1 год
Ст.1179
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	К-14
	Годовые отчеты о научно-исследовательской работе кафедры
	
	1 год
Ст.1181
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	К-15
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
Ст.1228
	Годовой план издания учебно-методической литературы

	К-16
	Отчеты руководителей о прохождении практической подготовки обучающимися
	
	5 лет
Ст.1168
	

	К-17 
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки
	
	5 лет
Ст.1166
	

	К-18
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст.64
	

	К-19
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся
	
	3 года
Ст.1156
	

	К-20
	Документы (списки оборудования, книг, расписание работы, методические указания, инструкции) о работе методических кабинетов
	
	3 года
Ст.1236
	

	К-21
	Документы (договоры, акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании учебных кабинетов, лабораторий, библиотек, 
	
	5 лет ЭПК
Ст.1237
	Для договоров - После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	К-22
	Документы (извещения, заявки, протоколы, конкурсная документация) об организации конкурсов по созданию учебников, учебных пособий, учебно-методической литературы
	
	3 года
Ст.1232
	

	К-23
	Отчеты, планы, программы деятельности лабораторий в образовательных организациях высшего образования, кафедр на базе научных организаций
	
	Пост.
Ст.1238 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	К-24 
	Договоры о деятельности лабораторий в образовательных организациях высшего образования, кафедр на базе научных организаций 
	
	5 лет ЭПК
Ст.1238 б
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	К-25
	Документы (договоры, справки, переписка) по использованию электронных информационных ресурсов, электронных образовательных ресурсов, информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ
	
	5 лет ЭПК
Ст.1239
	

	К-26

	Документы (списки, представления, характеристики, анкеты, резюме) по формированию кадрового резерва 
	
	5 лет
Ст.469
	

	К-27
	Документы (положения, протоколы комиссий, информационные письма, приглашения, сообщения, извещения) по проведению конференций, олимпиад, интеллектуальных и творческих конкурсов для студентов
	
	5 лет ЭПК
Ст.1361
	

	К-28
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы) бакалавриата
	
	Пост.
Ст.1027 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	К-29
	Программы кандидатских экзаменов
	
	5 лет
Ст.1119
	

	К-30
	Уведомления, предупреждения, работников(-ам) работодателем
	
	3 года
Ст.458
	

	К-31
	Карты обеспеченности учебной литературой по преподаваемым дисциплинам
	
	1 год
Ст.1229
	

	К-32
	Перечень научных и учебно-методических работ профессорско-преподавательского состава кафедры
	
	Пост.
Ст.1230
	

	К-33
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава
	
	5 лет
Ст.1095
	

	К-34
	Списки научных и учебно-методических работ профессорско-преподавательского состава кафедры
	
	Пост.
Ст.1183
	

	К-35
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий
	
	5 лет
Ст.1087
	

	К-36
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки
	
	5 лет ЭПК
Ст.1231
	

	К-37
	Перечень тем курсовых работ (проектов)
	
	5 лет ЭПК
Ст.1170
	Не включенные в состав основной образовательной программы

	К-38
	Курсовые работы (проекты)
	
	2 года
Ст.1137
	

	К-39
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет
Ст.1171
	

	К-40
	Дневники практической подготовки обучающихся
	
	5 лет
Ст.1164
	

	1
	2
	3
	4
	5

	К-41
	Характеристики на обучающихся о прохождении ими практической подготовки
	
	5 лет
Ст.1167
	

	К-42
	Журналы учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет Ст.448 а
	

	К-43
	Журналы учета инструктажа профилактических работ по охране труда, проверки знаний по охране труда
	
	5 лет
Ст.448 б
	

	К-44
	Журналы инструктажа по антитеррористической защищенности и гражданской обороне
	
	3 года
Ст.1809
	

	К-45
	Журналы учета занятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
Ст.1830
	

	К-46
	Журналы регистрации курсовых работ
	
	2 года
Ст.1138
	

	К-47
	Журналы проведения инструктажа практической подготовки обучающихся
	
	5 лет
Ст.1162
	

	К-48
	Журналы материальных ценностей и иного имущества
	
	5 лет
Ст.380 б
	

	К-49
	Журналы учета контрольных посещений учебных занятий
	
	5 лет
Ст.1097
	

	К-50
	Акты проверки документации кафедры
	
	3 года
Ст.1184
	

	К-51
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене руководителя организации, должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации
	
	15 лет
Ст.44
	

	К-52
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	К-53
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 172 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	К-54
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	К-55
	Резерв
	
	
	

	К-56
	Резерв
	
	
	

	К-57
	Резерв
	
	
	

	К-58
	Резерв
	
	
	



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ВЫСШЕЙ ШКОЛЫ (ТИПОВАЯ) 
	Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	ВШЛиП-27, ВШМиСО-29, ВШМО-28, ВШОН-30, ВШЮиСТЭ-21, ВШГиЭС-09, ВШДиА-12, ВШПГиДС-10, ВШТБ-11, ВШБСиТ-04, ВШБиПП-05, ВШК-05, ВШКТиИС-01, ВШПИ-04, ВШТИИ-02, ВШУКС-03, ВШАиР-30, ВШМ-10, ВШПДиИП-32, ВШТ-07, ВШФиТМ-20, ВШАУ-44, ВШБИ-46, ВИЭШ-33, ВШПМ-45,ВШСиТ-37, ВШПТД-06, ВШСП-04, ВИФШ-02, ВШПФиКТ-01, ВШЭиМТ-06, ВШАиТЭ-49, ВШВЭ-47, ВШЭМ-48, ВШЭС-46, ВШПЦТ-12, ВШТП-13,ВШМиПУ-02, ВШПМиВФ-03, ВШТМиМФ-04, ВШФФИ-01МНОЦ ВТР-88, НОЦ ИиММ-84, НОЦ КиФМ-69

	ВШ-01
	Протоколы заседаний высшей школы
	
	Пост.
Ст.1173
	

	ВШ-02
	Протоколы научно-методических, научно-практических конференций и семинаров
	
	Пост.
Ст.1233
	

	ВШ-03
	Положение о высшей школе 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ВШ-04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473 
	После замены новыми

	ВШ-05
	Планы повышения квалификации работников и профессиональной переподготовки работников
	
	5 лет
Ст.517
	

	ВШ-06
	Годовые планы работы высшей школы
	
	1 год
Ст.1175
	При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	ВШ-07
	Годовые планы научно-исследовательской работы высшей школы
	
	1 год
Ст.1177
	При отсутствии годовых планов организации - Постоянно

	ВШ-08
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	5 лет
Ст. 482 а
	

	ВШ-09
	Годовые отчеты о работе высшей школы
	
	1 год
Ст.1179
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	ВШ-10
	Годовые отчеты о научно-исследовательской работе высшей школы
	
	1 год
Ст.1181
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	ВШ-11
	Годовой план издания учебно-методической литературы
	
	1 год
Ст.1228
	

	ВШ-12
	Отчеты руководителей о прохождении практической подготовки обучающимися
	
	5 лет
Ст.1168
	

	ВШ-13
	Отчеты обучающихся о прохождении практической подготовки
	
	5 лет
Ст.1166
	

	ВШ-14
	Переписка с организациями и физическими лицами по основным направлениям деятельности высшей школы
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	ВШ-15
	Документы (задания, тесты, справки, отчеты) по организации самостоятельной работы обучающихся
	
	3 года
Ст.1156
	Ведутся в  электронном виде

	ВШ-16
	Документы (договоры, акты, планы, данные, обоснования, переписка) об оборудовании учебных кабинетов, лабораторий, библиотек, объектов спорта
	
	5 лет ЭПК
Ст.1237
	Для договоров - После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	ВШ-17
	Документы (извещения, заявки, протоколы, конкурсная документация) об организации конкурсов по созданию учебников, учебных пособий, учебно-методической литературы
	
	3 года
Ст.1232
	

	ВШ-18
	Основные образовательные программы высшего образования (учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин (модулей), программы практик, рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы, программа государственной итоговой аттестации и другие документы) бакалавриата
	
	Пост.
Ст.1027 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ВШ-19
	Программы вступительных испытаний
	
	5 лет
Ст.1118
	

	ВШ-20

	Программы кандидатских экзаменов
	
	5 лет
Ст.1119
	


	ВШ-21
	Сведения и расчеты часов учебной нагрузки профессорско-преподавательского состава
	
	5 лет
Ст.1095
	Ведется в электронном  виде

	ВШ-22
	Списки научных и учебно-методических работ профессорско-преподавательского состава высшей школы
	
	Пост.
Ст.1183
	

	ВШ-23
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий
	
	5 лет
Ст.1087
	Ведется в электронном виде

	ВШ-24
	Рецензии, отзывы, заключения на учебники, учебно-методические пособия и разработки
	
	5 лет ЭПК
Ст.1231
	

	ВШ-25
	Курсовые работы (проекты)
	
	2 года
Ст.1137
	

	ВШ-26

	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет
Ст.1171
	Хранятся в электронном виде

	ВШ-27 
	Журналы учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет Ст.448 а
	

	ВШ-28
	Журналы проведения инструктажа практической подготовки обучающихся
	
	5 лет
Ст.1162
	

	ВШ-29
	Журналы учета контрольных посещений учебных занятий
	
	5 лет
Ст.1097
	

	ВШ-30
	Акты проверки документации высшей школы
	
	3 года
Ст.1184
	

	ВШ-31
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ВШ-32
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ВШ-33
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 172 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ВШ-34
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	ВШ-35
	Резерв
	
	
	

	ВШ-36
	Резерв
	
	
	

	ВШ-37
	Резерв
	
	
	

	ВШ-38
	Резерв
	
	
	
































	Индекс 
дела 
	Заголовок дела 
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по
перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	ИСПО                      Институт среднего профессионального образования

	ИСПО-01
	Положение об Институте среднего профессионального образования 

	
	Пост.
Ст. 31 а
	

	ИСПО-02
	Типовые должностные инструкции работников 

	
	3 года
Ст. 473
	

	ИСПО-03
	Учебные планы 
	
	5 лет
Ст. 513
	

	ИСПО-04
	Отчеты по форме федерального статистического наблюдения СПО (среднее профессиональное образование) -1 

	
	Пост.
Ст. 383 а
	

	ИСПО-05
	Отчеты о работе Государственных аттестационных комиссий 
по всем отделениям 
	
	Пост.
1129
	

	ИСПО-06
	Отчет о работе института за учебный год 
	
	Пост.
Ст. 225
	

	ИСПО-07
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные и служебные записки, справки, информация для рассылки 
и др.), представляемые структурными подразделениями руководству организации
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47

	

	ИСПО-08
	Учебно-методические пособия (документы), регламентирующие деятельность института
	
	Пост.
Ст.514
	

	ИСПО-09
	Учебные программы по специальностям
	
	5 лет
Ст. 513
	

	ИСПО-10
	Учебные программы, планы, задания (общеобразовательный цикл)
	
	5 лет
Ст. 513
	

	ИСПО-11
	Учебно-методические пособия (комплекс пособий по специальностям)
	
	Пост.
Ст. 514
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ИСПО-12
	Ведомости учета часов работы преподавателей за год (часовая нагрузка)
	
	5 лет
Ст. 1096
	

	ИСПО-13
	Ведомости учета часов работы преподавателей за год по группам (часовая нагрузка)
	
	5 лет
Ст. 1096
	

	ИСПО-14
	Ведомости учета часов работы преподавателей за год по комиссиям (часовая нагрузка)
	
	5 лет
Ст. 1096
	

	ИСПО-15
	Примерные образовательные программы (общеобразовательный цикл)
	
	ДЗН
Ст. 1043 б
	

	ИСПО-16
	Расписание занятий, экзаменов

	
	5 лет
Ст. 1087
	

	ИСПО-17
	Договоры об оказании платных образовательных услуг по образовательным программам среднего профессионального образования 
	
	5 лет
Ст. 1122 а
	После истечения срока действия договора

	ИСПО-18
	Личные дела студентов
	
	75 лет ЭПК
Ст. 1099 в
	

	ИСПО-19
	Личные документы об образовании 
	
	До востребования
Ст. 1100
	

	ИСПО-20
	Экзаменационные ведомости 
	
	5 лет
Ст. 1136
	Невостребованные – не менее 75 лет

	ИСПО-21
	Экзаменационные билеты по дисциплинам
	
	5 лет
Ст. 1136
	

	ИСПО-22
	Протоколы заседаний апелляционной комиссии
	
	10 лет
Ст. 1114
	

	ИСПО-23
	Паспорта групп (учет успеваемости студентов по курсам)
	
	1 год
Ст. 1052
	

	ИСПО-24
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) работников института
	
	75 лет ЭПК
Ст. 1099в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ИСПО-25
	Трудовые книжки преподавателей, рабочих и служащих 
	
	До востребования
Ст. 483
	Невостребованные работниками –50 лет ЭПК

	ИСПО-26
	Переписка с организациями 
по основным (профильным) направлениям деятельности института

	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	ИСПО-27
	Книга регистрации выдачи дипломов
	
	50 лет
Ст. 526 а
	

	ИСПО-28
	Книга регистрации выдачи дубликатов дипломов 
	
	50 лет
Ст. 526 а
	

	ИСПО-29
	Журнал учета выдачи справок об обучении
	
	5 лет
Ст. 1044 

	

	ИСПО-30
	Журнал регистрации (поступающих) документов (документы абитуриентов, поступающих в институт)
	
	5 лет
Ст. 1113
	

	ИСПО-31
	Журналы учета посещаемости обучающихся по группам 
	
	5 лет
Ст. 1187
	

	ИСПО-32
	Журнал инструктажа по охране труда и технике безопасности обучающихся
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	ИСПО-33
	Журнал инструктажа по охране труда и технике безопасности работников
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	ИСПО-34
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности обучающихся
	
	3 года
Ст. 1815
	

	ИСПО-35
	Журнал регистрации инструктажа по пожарной безопасности работников
	
	3 года
Ст. 1815
	

	ИСПО-36
	Акты списания бланков строгой отчетности (дипломов, справок об обучении, свидетельств о профессии рабочего, должности служащего) 
	
	3 года
Ст. 135
	

	ИСПО-37
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ИСПО-38
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ИСПО-39
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив

	
	3 года   
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ИСПО-40
	Номенклатура дел структурного подразделения 
	
	3 года
Ст. 129
	

	ИСПО-41
	Резерв
	
	
	

	ИСПО-42
	Резерв
	
	
	

	ИСПО-43
	Резерв
	
	
	

	ИСПО-44
	Резерв
	
	
	





















  









	Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	ДДОиПТ       Дирекция довузовского образования и привлечения талантов

	1
	2
	3
	4
	5

	ДДОиПТ-01
	Положение о Дирекции довузовского образования и привлечения талантов 
	
	Пост.
Ст.31
	

	ДДОиПТ-02
	Положения о подразделениях Дирекции довузовского образования и привлечении талантов
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ДДОиПТ-03
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ДДОиПТ-04
	Утвержденные учебные планы и дополнительные общеразвивающие образовательные программы
	
	Пост.
Ст. 1031 а
	

	ДДОиПТ-05
	Калькуляция стоимости основных образовательных программ
	
	5 лет ЭПК
 Ст.254
	

	ДДОиПТ-06
	Договоры об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам
	
	5 лет  
Ст.1122 а
	После истечения срока договора

	ДДОиПТ-07
	Личные дела обучающихся по дополнительным  общеобразовательным общеразвивающим программам, финансируемых за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета
	
	3 года
ст. 1099 е
	

	ДДОиПТ -08
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ДДОиПТ-09
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДДОиПТ-10
	Описи дел постянного хранения,переданных в архив
	
	3 года
Ст.130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДДОИПТ-11
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ДДОиПТ-12
	Резерв
	
	
	

	ДДОиПТ-13
	Резерв 
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДДОиПТ -14
	Резерв
	
	
	

	ДДОиПТ-15
	Резерв 
	
	
	

























	Индекс
Дела
	Заголовок
дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	ЦФКО                     Центр формирования контингента обучающихся

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦФКО-01
	Протоколы заседаний приемной комиссии 
	
	5 лет
Ст. 1112
	

	ЦФКО-02
	Протоколы заседаний апелляционной комиссии
	
	10 лет
Ст. 1114
	

	ЦФКО-03
	Положение о Центре формирования контингента обучающихся
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ЦФКО-04
	Положения о приемной комиссии СПбПУ, об экзаменационных
и апелляционных комиссиях
	
	Пост.
Ст. 1110
	

	ЦФКО-05

	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473 
	После замены новыми

	ЦФКО-06
	Правила приема обучающихся
	
	Пост.
Ст. 1085
	

	ЦФКО-07
	Планы и отчеты о работе приемной комиссии
	
	5 лет
Ст. 1111
	Ведется в электронном виде

	ЦФКО-08
	Экзаменационные ведомости
	
	1 год
Ст. 1120
	Ведется в электронном виде

	ЦФКО-09
	Программы вступительных испытаний
	
	5 лет
Ст. 1118
	


	ЦФКО-10

	Акты приема и передачи личных дел абитуриентов 
	
	5 лет
Ст. 1113
	

	ЦФКО-11
	Журнал регистрации документов абитуриентов, поступающих в вуз
	
	1 год 
Ст. 1104 а
	Ведется в электронном виде

	ЦФКО-12
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦФКО-13
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЦФКО-14

	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦФКО-15
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ЦФКО-16
	Резерв
	
	
	

	ЦФКО -17
	Резерв
	
	
	

	ЦФКО -18
	Резерв
	
	
	

	ЦФКО - 19
	Резерв 
	
	
	























	Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	ДДОиОП    Дирекция дополнительного образования и отраслевого партнерства

	1
	2
	3
	4
	5

	ДДОиОП-01
	Протоколы заседаний итоговой экзаменационной комиссии по дополнительному образованию
	
	Пост.
Ст. 1134
	

	ДДОиОП-02
	Положение о Дирекции дополнительного образования и отраслевого партнерства
	
	Пост.
Ст.31
	

	ДДОиОП-03
	Положения о подразделениях Дирекции дополнительного образования и отраслевого партнерства
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ДДОиОП-04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ДДОиОП-05
	Проекты локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность дополнительного образования и профессионального обучения
	
	1 год 
ст. 1070

	После замены новыми

	ДДОиОП-06
	Утвержденные учебные планы и дополнительные общеразвивающие образовательные программы
	
	Пост.
Ст. 1031 а
	

	ДДОиОП-07
	Утвержденные учебные планы и основные программы профессионального обучения:
	
	Пост.
Ст. 1029 а
	

	ДДОиОП-08
	Утвержденные учебные планы и дополнительные профессиональные программы
	
	5 лет
Ст. 1032 
	

	ДДОиОП-09
	Калькуляции стоимости дополнительных профессиональных, общеразвивающих и основных программ профессионального обучения
	
	5 лет ЭПК
 Ст.254
	

	ДДОиОП-10
	Договоры об оказании платных образовательных услуг по дополнительным общеобразовательным программам
	
	5 лет  
Ст.1122 а
	После истечения срока договора

	ДДОиОП-11
	Договоры об оказании платных образовательных услуг по дополнительным профессиональным образовательным программам
	
	5 лет  
Ст.1122 г
	После истечения срока договора

	1
	2
	3
	4
	5

	ДДОиОП-12
	Расписания учебных занятий и экзаменационных сессий
	
	5 лет
Ст.1087
	

	ДДОиОП-13
	Документы по проведению промежуточной аттестации (экзаменационные и зачетные ведомости, экзаменационные билеты)
	
	5 лет
Ст. 1136
	

	ДДОиОП-14
	Выпускные квалификационные работы (проекты), дипломные проекты (работы), отзывы и рецензии на них
	
	5 лет 
Ст. 1171
	

	ДДОиОП-15
	Личные дела обучающихся по дополнительным  профессиональным и общеобразовательным программам
	
	75 лет 
ЭПК (3)
Ст. 1099 е
	

	ДДОиОП-16
	Журнал регистрации и учета поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
ст. 147 г
	

	ДДОиОП-17
	Журнал учета успеваемости обучающихся 
	
	1 год
Ст. 1052 ж
	

	ДДОиОП-18
	Журнал учета посещаемости обучающихся 
	
	1 год
Ст. 1052 з
	

	ДДОиОП-19
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ДДОиОП-20
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДДОиОП-21
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) по участию в проведении инвентаризации имущества
	
	5 лет
Ст. 372
	

	ДДОиОП-22
	Описи дел постянного хранения,переданных в архив
	
	3 года
Ст.130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	ДДОиОП-23
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ДДОиОП-24
	Резерв
	
	
	

	ДДОиОП-25
	Резерв
	
	
	

	ДДОиОП-26
	Резерв
	
	
	

	ДДОиОП-27
	Резерв
	
	
	























	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и №статей по перечню
	Примечание

	
1
	2
	3
	4
	5

	ЦМиСДО  Центр мониторинга и сопровождения дополнительного образования

	ЦМиСДО-01
	Протоколы заседаний Совета по дополнительному образованию при Ученом совете
	
	Пост.
ст.974 б
	

	ЦМиСДО-02
	Положение о ЦМиСДО
	
	Пост.
ст. 31
	

	ЦМиСДО-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
ст. 473
	После замены новыми

	ЦМиСДО-04
	Проекты локальных нормативных актов, регламентирующих деятельность дополнительного образования и профессионального обучения
	
	1 год 
ст. 1070

	После замены новыми

	ЦМиСДО-05
	Примерные формы договоров о дополнительном профессиональном образовании
	
	ДЗН
ст. 1073
	

	ЦМиСДО-06
	Статистические отчеты, сведения, сводки, содержащие показатели о результатах деятельности организации по дополнительному образованию и профессиональному обучению
	
	5 лет
ст. 386
	

	ЦМиСДО-07
	Перечень сведений по дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального обучения, вносимых в федеральную информационную систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении"
	
	ДЗН
ст.1196
	

	ЦМиСДО-08
	Журнал регистрации и учета выдачи документов о профессиональном образовании, удостоверений о повышении квалификации и (или) дипломов о профессиональной переподготовке  
	
	75 лет
ст. 1052 в, г
	

	ЦМиСДО-09
	Журналы регистрации договоров об оказании образовательных услуг
	
	5 лет
ст. 1124
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ЦМиСДО-10
	Журнал регистрации и учета поступающих и отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
ст. 147 г
	

	ЦМиСДО-11
	Акты уничтожении бланков строгой отчетности
	
	3 года
ст. 135
	

	ЦМиСДО-12
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ЦМиСДО-13
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ЦМиСДО-14
	Описи дел постянного хранения,переданных в архив
	
	3 года
Ст.130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ЦМиСДО-15
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
ст. 129
	

	ЦМиСДО-16
	Резерв
	
	
	

	ЦМиСДО-17
	Резерв
	
	
	

	ЦМиСДО-18
	Резерв
	
	
	

	ЦМиСДО-19
	Резерв
	
	
	











МЕЖДУНАРОДНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	   УМО                         Управление международного образования

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	УМО-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма Минобрнауки РФ. Копии
	
	ДМН
 Ст. 20 а
	Подлинники в Минобрнауки РФ

	УМО-02
	Положение об Управлении международного образования 
	
	Пост.
Ст. 31
	 

	УМО-03
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	

	УМО-04
	Документы (аналитические обзоры, доклады) по международной деятельности, представляемые в органы государственной власти
	
	Пост.
Ст.46 
	По оперативным вопросам - 5 лет

	УМО-05
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы
	
	1 год
Ст.5
	

	УМО-06
	Отчеты  по мониторингам
	
	5 лет ЭПК
ст. 1263
	

	УМО-07
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы
	
	1 год
Ст.5
	

	УМО-08
	Проекты правил, инструкций, регламентов, стандартов, порядков, положений, классификаторов, рекомендаций, кодексов (профессиональных, межведомственных, корпоративных); документы (заключения, предложения, справки, докладные записки, переписка) по их разработке
	
	ДМН
 Ст. 6
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-09
	Документы (отчеты, справки, заявки) об участии 
в государственных конкурсах и выполнении международных проектов 
	
	5 лет 
ЭПК
Ст. 1246
	

	УМО-10

	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по международной деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	УМО-11
	Документы (справки, акты) проверок структурных подразделений
	
	5 лет,
Ст. 107
	

	УМО-12
	Порядок приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, высшего образования и дополнительным профессиональным программам иностранных граждан за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета в пределах квоты, выдачи иностранным гражданам направлений на обучение в образовательные организации
	
	1 год
Ст.1061
	

	УМО-13
	Порядок отбора иностранных граждан и лиц без гражданства на обучение в пределах установленной Правительством Российской Федерации квоты на образование иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации, а также предъявляемые к ним требования
	
	1 год
Ст.1059
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-14
	Документы (планы отбора и приема, направления на обучение, отчеты, справки, доклады, переписка) по организации отбора иностранных граждан и лиц без гражданства на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, высшего образования и дополнительным профессиональным программам в пределах квоты на образование
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1060
	После замены новыми

	УМО-15
	Планы приема иностранных граждан в образовательные организации высшего образования, в том числе соотечественников, проживающих за рубежом
	
	Пост.
Ст.1074.
	

	УМО-16
	Перечни вступительных и дополнительных вступительных испытаний при приеме на обучение по образовательным программам высшего образования
	
	5 лет
Ст. 1077
	

	УМО-17
	Расписания вступительных экзаменов
	
	1 год
Ст. 1086
	

	УМО-18
	Экзаменационные ведомости о сдаче вступительных испытаний по дисциплинам
	
	1 год
Ст. 1120
	

	УМО-19


	Документы (справки, сведения, сводки) о ходе приема абитуриентов в организации, осуществляющие образовательную деятельность
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1078
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-20
	Документы (договоры, отчеты, списки, переписка) по осуществлению образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ
	
	5 лет ЭПК
Ст.1225
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УМО-21
	Документы (протоколы, договоры, соглашения, меморандумы) о международном научном и научно-техническом сотрудничестве, о сотрудничестве в сфере образования с организациями и государственными органами иностранных государств, международными и иностранными научными и научно-техническими организациями,с международными (межгосударственными) образовательными организациями и иными международными организациями в сфере высшего образования
	
	Пост.
Ст.1370
	

	УМО-22
	Договоры (контракты) и документы к ним об обучении, стажировке иностранных специалистов в Российской Федерации и российских специалистов за рубежом (включая академическую мобильность)
	
	5 лет
Ст 1386
	После завершения обучения, стажировки

	УМО-23
	Документы (заявление, справка о периоде обучения, выписки из приказов об отчислении) о переводе обучающегося в другую образовательную организацию
	
	75 лет ЭПК
Ст. 1053
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-24
	Договоры об оказании платных образовательных услуг с иностранными гражданами
	
	5 лет
Ст. 1122
	Не включенные в состав личного дела; после истечения срока договора. 

	УМО-25
	Договоры об образовании на обучение по дополнительным профессиональным программам, ученические договоры, договоры о проведении независимой оценки квалификации
	
	5 лет
Ст.529
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УМО-26
	Дополнительные профессиональные программы повышения квалификации
	
	5 лет
Ст.1032 а
	

	УМО-27
	Дополнительные профессиональные программы профессиональной переподготовки
	
	5 лет
Ст. 1032 б
	

	УМО-28
	Дополнительные общеразвивающие программы
	
	Пост.
Ст.1031 а
	

	УМО-29
	Программы повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки
	
	5 лет
Ст. 511
	

	УМО-30
	Требования к освоению дополнительных общеобразовательных программ, обеспечивающих подготовку иностранных граждан к освоению профессиональных образовательных программ на русском языке
	
	1 год,
Ст. 1055
	После замены новыми

	УМО-31
	Личные документы обучающихся об образовании (дипломы, аттестаты)
	
	До востребо-вания
Ст. 1100
	Невостребованные - Не менее 75 лет

	УМО-32
	Личные дела иностранных обучающихся 
	
	75 лет ЭПК
Ст. 1099 в, г
	Состав личного дела определяется локальными нормативными актами организации

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-33
	Заявления о выдаче дубликатов дипломов
	
	5 лет ЭПК
Ст.1152
	

	УМО-34
	Учебные и личные карточки обучающихся
	
	75 лет ЭПК
Ст. 1102
	

	УМО-35
	Заявления о признании иностранного образования и (или) иностранной квалификации и документы (дипломы, сертификаты, справки) к ним
	
	5 лет
Ст. 1068
	 

	УМО-36
	Документы (заявления, заключения, повестки), являющиеся основанием к приказам о предоставлении академического отпуска
	
	5 лет
Ст. 1007
	Не включенные в состав личного дела

	УМО-37
	Копии архивных справок, выданных по запросам пользователей, и документы (заявления, запросы, справки, переписка) к ним
	
	5 лет ЭПК,
Ст.162
	

	УМО-38
	Документы (решения, переписка) комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений
	
	5 лет
Ст. 1193
	

	УМО-39
	Проекты ежегодных сводных планов участия ФГАОУ ВО «СПбПУ» в выставочно-ярмарочных и конгрессных мероприятиях, проводимых за рубежом
	
	ДМН
 Ст.1391
	

	УМО-40
	Документы (тематико-экспозиционные планы, планы размещения экспонатов, схемы, описания, характеристики экспонатов, списки участников, доклады, справки, отзывы, отчеты, информации, переписка) о подготовке и проведении выставок, ярмарок, презентаций
	
	5 лет ЭПК,
Ст. 1408
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-41
	Документы (дипломы, свидетельства, аттестаты, грамоты, благодарности) о награждении организации за участие в выставках, ярмарках, презентациях
	
	Пост.
Ст. 1409
	

	УМО-42
	Документы (информации, пресс-релизы, тексты выступлений, фото-, фоно-, видеодокументы), подготовленные для размещения в средствах массовой информации
	
	3 года
 Ст. 1402
	 

	УМО-43
	Документы (рекламно-информационные материалы) по международной деятельности
	
	5 лет ЭПК
 Ст. 1407
	

	УМО-44
	Справочно-аналитические материалы (доклады, отчеты, справки) о сотрудничестве с международными и межправительственными организациями (объединениями) в части науки и высшего образования
	
	5 лет ЭПК
Ст.1394
	

	УМО-45
	Документы (протоколы, программы, отчеты, справки, сведения, заявки, приглашения, записи бесед) о проведении международных мероприятий с представителями международных и иностранных научных и научно-технических организаций (объединений), международных (межгосударственных) образовательных организаций, а также представителями иных международных и иностранных организаций
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1379
	

	УМО-46
	Информационно-аналитические документы (обзоры, доклады, справки, отчеты)
	
	5 лет ЭПК,
Ст. 1403
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-47
	Отчеты представителей организации об участии в работе международных организаций (конгрессов, сессий, пленумов, форумов)
	
	Пост.
Ст. 1374
	

	УМО-48
	Переписка по применению правил, регламентов, стандартов
	
	5 лет
Ст. 13
	

	УМО-49

	Переписка по международной деятельности 
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	УМО-50
	Переписка по вопросам приема иностранных граждан на обучение
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	УМО-51
	Отчеты, акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	
	3 года
Ст. 135
	

	УМО-52

	Журналы регистрации и учета выдачи документов о высшем образовании и (или) о квалификации, приложений к ним и дубликатов
	
	75 лет
Ст. 1052 а
	

	УМО-53
	Журналы регистрации договоров об оказании образовательных услуг
	
	5 лет
Ст. 1124
	 

	УМО-54
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УМО-55
	Описи дел по личному составу, переданные в архив 
	
	50/75 лет
Ст. 130 б
	

	УМО-56
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года.
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УМО-57
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	УМО-58
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМО-59
	Резерв
	
	
	

	УМО-60
	Резерв
	
	
	

	УМО-61
	Резерв
	
	
	

	УМО-62
	Резерв
	
	
	



	Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	  УМС                               Управление международного сотрудничества

	1 
	2 
	3  
	4 
	5 

	УМС-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма Минобрнауки РФ. Копии 
	 
	ДМН  
Ст. 20 а

	Подлинники в Минобрнауки РФ

	УМС-02
	Положение об Управлении международного сотрудничества 
	 
	Пост.
Ст. 31
	 

	УМС-03
	Типовые должностные инструкции работников

	
	3 года
ст. 473
	После замены новыми

	УМС-04
	Годовые отчеты о работе структурных подразделений организации (отчет о международной деятельности)

	
	1 год
Ст. 225
	При отсутствии годовых отчетов организации - Постоянно

	УМС-05
	Поручения руководства организации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст.18
	

	УМС-06
	Протоколы (справки, выписки) к ним межведомственных комиссий по координации определенных видов деятельности, а также их рабочих групп
	
	ДМН
Ст. 19 б
	

	УМС-07
	Документы (списки, представления, характеристики, анкеты, резюме) по формированию кадрового резерва ИНПР
	
	5 лет
Ст. 469
	

	УМС-08
	Документы (протоколы заседаний конкурсных комиссий по результатам конкурса на включение в  кадровый резерв ИНПР) конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей и включению в кадровый резерв ИНПР 
	
	5 лет
Ст. 467 в
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	УМС-09
	Документы (журналы, реестры, базы данных) учета бланков строгой отчетности
	
	3 года  
Ст.148 г
	После уничтожения бланков

	 УМС-10
	Журнал регистрации и контроля исходящих международных документов
	 
	 5 лет
Ст.147 г
	

	УМС-11
	Журнал регистрации и контроля исходящих российских документов
	 
	5 лет
Ст.147 г 
	

	УМС-12
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УМС-13
	 Акты (предложения) о выделении  к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	УМС-14
	Описи дел постянного хранения,переданных в архив
	
	3 года
Ст.130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УМС-15
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года 
Ст. 129
	

	УМС-16
	Резерв 
	
	
	

	УМС-17
	Резерв 
	 
	 
	 

	УМС-18
	Резерв
	
	
	

	УМС- 19
	Резерв
	
	
	

	ОМНиВЭС   Отдел международных научных и внешнеэкономических  связей

	ОМНиВЭС-01
	Документы (заключения, сводки, выписки) по ФСТЭК, присланные для сведения
	
	ДМН
Ст. 19 б
	

	ОМНиВЭС-02
	Документы (справки, решения, заключения) Комиссии СПбПУ по экспортному контролю
	
	Пост.
Ст. 19 д
	

	ОМНиВЭС-03
	Меморандумы о взаимопонимании, протоколы о намерениях
	
	15 лет ЭПК
Ст. 650 а
	

	ОМНиВЭС-04
	Документы (письма, договора, счета, отчеты, планы) по сотрудничеству с КНР
	
	15 лет ЭПК
Ст. 650 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОМНиВЭС-05
	Документы (соглашения, уведомления, справки, акты согласований, акты экспертиз) по международным научным и внешнеэкономическим контрактам, проектам, грантам
	
	15 лет ЭПК
Ст. 650 б
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	ОМНиВЭС-06
	Документы (информационные справки, служебные записки, отчеты) по внешнеэкономической деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ОМНиВЭС-07
	Соглашения о неразглашении информации ограниченного доступа
	
	3 года
Ст. 141
	После истечения срока неразглашения информации, установленного соглашением (договором)

	ОМНиВЭС-08
	Документы (письма, заявления, рекомендации, анкеты) по договорам о поддержке зарубежными компаниями студентов (стипендии) или организации научных стажировок
	
	5 лет
Ст. 1385
	

	ОМНиВЭС-09
	Документы (служебные записки, программы приема, протоколы встреч, записи бесед) по встречам зарубежных делегаций, визитам иностранных партнеров по линии отдела
	
	 5 лет ЭПК
Ст. 1382
	

	ОМНиВЭС-10
	Соглашения, проекты, гранты 
	
	15 лет ЭПК
Ст. 650 б
	

	ОМНиВЭС-11
	Нереализованные контракты, проекты, гранты
	
	5 лет ЭПК
Ст. 585
	

	ОМНиВЭС-12
	Акты экспертиз и экспертные заключения внешних организаций (ТПП, ФСТЭК)
	
	ДМН
 Ст. 19 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОМНиВЭС-13
	Акты экспертиз и экспертные заключения СПбПУ 
	
	Пост.
Ст. 19 д
	

	ОМНиВЭС-14
	Документы (инвойсы, накладные, письма, сертификаты на товар) по таможенному оформлению грузов
	
	 5 лет 
Ст. 1695
	

	ОМНиВЭС-15
	Таможенные декларации
	
	5 лет
Ст. 1696
	

	ОМНиВЭС-16
	Документы (заявки, акты, счета, накладные) по почтовым отправлениям курьерской службой DHL
	
	5 лет
Ст. 317
	После проведения взаиморасчетов

	ОМНиВЭС-17
	Документы (заявления, рекомендации, анкеты) по договорам о закупке товаров, услуг у иностранных поставщиков
	
	5 лет ЭПК
Ст. 241
	

	ОМНиВЭС-18
	Журнал учета договоров, контрактов, меморандумов и соглашений
	
	5 лет
  Ст. 148 е
	

	ОМНиВЭС-19
	Журнал учета поступающих документов
	
	5 лет
  Ст. 147 г
	

	ОМНиВЭС-20
	Журнал учета отправляемых документов
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ОМНиВЭС-21
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОМНиВЭС-22
	Акты (предложения) 
о выделение к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст.151
	

	ОМНиВЭС-23
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив

	
	3 года
Ст.130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	ОМНиВЭС-24
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ОМНиВЭС-25
	Резерв
	
	
	

	ОМНиВЭС-26
	Резерв 
	
	
	

	ОМНиВЭС-27
	Резерв 
	
	
	

	ОМНиВЭС-28
	Резерв 
	
	
	



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов
(частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	ОММС           Отдел международного межвузовского сотрудничества

	1
	2
	3
	4
	5

	ОММС-01
	Приказы по личному составу о направлении в командировку работников
	
	5 лет
Ст. 456 г
	

	ОММС-02
	Планы, программы международного сотрудничества
	
	Пост.
Ст. 1368
	

	ОММС-03
	Отчеты работников о командировках
	
	5 лет ЭПК
Ст. 486
	

	ОММС-04
	Отчеты о реализации планов, программ международного сотрудничества
	
	Пост
Ст. 1373
	

	ОММС-05
	Отчеты представителей организации об участии в работе международных организаций (конгрессов, сессий, пленумов, форумов)
	
	Пост.
Ст. 1374
	

	ОММС-06
	Документы (программы, планы проведения встреч, графики, заявки, приглашения) об организации приема и пребывания иностранных и российских представителей
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1379
	

	ОММС-07
	Документы (протоколы, отчеты, доклады, справки, сведения, записи бесед) о проведении встреч (переговоров) с представителями международных и иностранных организаций
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1379
	

	ОММС-08
	Документы (заявления, уведомления, справки) о вступлении в международные организации
	
	5 лет  
Ст. 1369
	Уведомления – до ликвидации организации

	ОММС-09
	Документы (договоры, соглашения) о сотрудничестве с международными и иностранными организациями
	
	Пост.
   Ст. 1370
	

	ОММС-10
	Документы (проекты, предложения, заключения, обоснования, переписка) о подготовке договоров о международном сотрудничестве
	
	5 лет
Ст. 1371
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОММС-11
	Документы (протоколы, меморандумы, решения, постановления, резолюции, декларации, рекомендации) международных организаций, участником которых является ФГАОУ ВО «СПбПУ» и относящиеся к международной деятельности
	
	Пост.
Ст.1372
	

	ОММС-12
	Документы (протоколы, меморандумы, решения, постановления, резолюции, декларации, рекомендации) международных организаций, участником которых является ФГАОУ ВО «СПбПУ», присланные для сведения
	
	ДМН
Ст.1372 б
	

	ОММС-13
	Уведомления работодателя работниками: о получении подарков в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей
	
	5 лет
Ст. 507 б
	

	ОММС-14
	Переписка с органами государственной власти и иными государственными органами по вопросам международного сотрудничества  
	
	10 лет ЭПК
Ст. 1384 б
	

	ОММС-15
	Переписка с государственными органами, вышестоящими организациями и иными организациями о потребности в привлечении иностранных работников и объемах квот на выдачу иностранным гражданам приглашений на въезд в Российскую Федерацию
	
	5 лет
Ст. 391
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОММС-16

	Переписка с международными и иностранными организациями по вопросам международного сотрудничества
	
	5 лет ЭПК
Ст.1384 а
	

	ОММС-17
	Переписка (заявки) по оформлению приглашений иностранным гражданам 
	
	5 лет
Ст. 1388
	

	ОММС-18
	Журнал регистрации выезда сотрудников СПбПУ в заграничные командировки
	
	5 лет
Ст. 1395
	

	ОММС-19
	Журналы, базы данных регистрации:
уведомлений о получении подарков в связи с протокольными служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей
	
	5 лет
Ст. 508 д

	

	ОММС-20
	Журнал учета (базы данных) приема иностранных граждан, лиц без гражданства
	
	Пост.
Ст. 147 а
	

	ОММС-21
	Журнал учета оформления через МВД РФ  приглашений на въезд в РФ иностранных граждан и лиц без гражданства
	
	Пост.
Ст. 147 а
	

	ОММС-22
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОММС-23
	Акты (предложения) 
о выделение к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ОММС-24
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОММС-25
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	ОММС-26
	Резерв
	
	
	

	ОММС-27
	Резерв
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОММС-28
	Резерв
	
	
	

	ОММС-29
	Резерв
	
	
	



АДМИНИСТРАТИВНО-ХОЗЯЙСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
	Индекс
Дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения
и № статей по перечню
	Примечание

	ДЭХС                Департамент эксплуатационно-хозяйственных служб

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	ДЭХС-01
	Приказы, распоряжения ректора, проректоров по основным видам деятельности. Копии
	 
	ДМН
Ст. 20 а 
	Подлинники в 
Канцелярии,  дело ОД-02

	ДЭХС-02
	Положение о Департаменте  
	 
	Пост.
 Ст. 31
	

	ДЭХС-03
	Типовые должностные инструкции работников
	 
	3 года
 Ст.473
	После замены новыми

	ДЭХС-04
	Поручения руководителей организации структурным подразделениям; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению 
	 
	5 лет ЭПК
 Ст. 18 
	

	ДЭХС-05
	Штатное расписание 
Департамента, изменения к нему. Копии. 
	 
	ДМН
Ст. 40

	Подлинник в Департаменте экономики и финансов, дело  ДЭФ-01

	ДЭХС-06
	Переписка со сторонними организациями по основным (профильным) направлениям деятельности (входящая корреспонденция) 
	 
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	 

	ДЭХС-07
	Переписка об оказании коммунальных услуг организации
	 
	5 лет
 Ст. 1728
	

	ДЭХС-08
	Документы (справки, планы мероприятий, протоколы разногласий, переписка) по результатам проверок, ревизий
	
	5 лет ЭПК
Ст. 113
	

	ДЭХС-09
	Обращения граждан (предложения, жалобы, претензии и др.), документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению.

	 
	5 лет ЭПК
 Ст.121
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДЭХС-10
	Документы (нормативы, регламенты, договоры, отчеты, акты) по обращению с отходами 
	 
	5 лет  
Ст. 1576
	

	ДЭХС-11
	Документы (акты, графики, заявки, докладные, служебные записки, расчеты, переписка) о состоянии зданий, сооружений и проведении текущего ремонта
	 
	5 лет
Ст. 1722
	

	ДЭХС-12
	Договоры энергоснабжения 
	 
	5 лет
Ст. 1726
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	ДЭХС-13
	Договоры об оказании коммунальных услуг организации
	
	5 лет 
Ст. 1727
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	ДЭХС-14
	Реестры регистрации гос.контрактов и договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг
	
	3 года
Ст. 244 б
	

	ДЭХС-15
	Графики отпусков. Копии
	
	ДМН
Ст. 487
	Подлинники в Дирекции по работе с персоналом, дело ДРП-18

	ДЭХС-16
	Книги регистрации жильцов (картотека) 
	 
	Пост.  
Ст. 1865 
	Передаются на хранение в 
государственные 
муниципальные архивы 
после сноса дома 

	ДЭХС-17
	Лицевые счета квартиросъемщиков 
	 
	5 лет 
Ст. 1866 
	После замены новыми 

	ДЭХС-18
	Документы об оплате за жилое помещение и коммунальные услуги 
	 
	5 лет 
Ст. 1869
	

	ДЭХС-19
	Журнал регистрации поступающих и отправляемых документов
	 
	5 лет 
Ст. 147 г
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	ДЭХС-20
	Журнал учета рабочего времени
	 
	5 лет
Ст. 421
	

	ДЭХС-21
	Журналы учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте) 
	 
	45 лет
Ст. 448 а

	

	ДЭХС-22
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	 
	3 года 
Ст. 1815
	

	ДЭХС-23
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	 
	15 лет 
Ст. 44
	 

	ДЭХС-24
	Акты (предложения) 
о выделение к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ДЭХС-25
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	 
	3 года
Ст. 130 
	После утверждения (согласования) описи дел 

	ДЭХС-26
	Номенклатура дел структурного подразделения
	 
	3 года
Ст. 129
	

	ДЭХС-27
	Резерв 
	
	
	

	ДЭХС-28
	Резерв
	
	
	

	ДЭХС-29
	Резерв
	
	
	

	ДЭХС-30
	Резерв 
	
	
	



















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечания

	   ДИС                                  Департамент инженерных служб

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИС-01
	 Положение о Департаменте  
	 
	Пост.
 Ст. 31
	

	ДИС-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
 Ст.473
	После замены новыми

	ДИС-03
	Проекты приказов, распоряжений; документы (докладные, служебные записки) к ним
	
	1 год
Ст.21
	

	ДИС-04
	Доверенности, выданные руководителем организации (лицом, имеющим право действовать от имени организации без доверенности), на представление интересов организации, сведения об отзыве выданных доверенностей
	
	5 лет
Ст. 35
	После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	ДИС-05
	Поручения руководства организации структурным подразделениям; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению 
	 
	5 лет ЭПК
 Ст. 18 
	


	ДИС-06
	Договоры на оказание услуг по строительству, эксплуатации, реконструкции, реставрации, ремонту, консервации, выводу из эксплуатации объектов капитального строительства и объектов культурного наследия и документы (технические задания, акты, соглашения, планы, графики и другие) к ним. Копии
	
	ДМН
Ст.1723
	Подлинники в управлении бухгалтерского учета, дело УБУ-47

	ДИС-07
	Договоры страхования зданий, строений, сооружений, помещений, земельных участков; документы (полисы, соглашения, переписка) к ним. Копии.
	
	ДМН
Ст.1724
	Подлинники в управлении бухгалтерского учета, дело УБУ-47

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИС-08
	Переписка по вопросам эксплуатации зданий, строений, сооружений, помещений и земельных участков
	 
	5 лет 
Ст. 1735
	 

	ДИС-09
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	 
	15 лет 
Ст. 44
	 

	ДИС-10
	Акты (предложения) 
о выделение к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ДИС-11
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	 
	3 года
Ст. 130 
	После утверждения (согласования) описи дел 

	ДИС-12
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ДИС-13
	Резерв
	
	
	

	ДИС-14
	Резерв
	
	
	

	ДИС-15
	Резерв
	
	
	

	ДИС-16
	Резерв
	
	
	





















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечания

	  УГМ                               Управление главного механика

	1
	2
	3
	4
	5

	УГМ-01
	Положение об Управлении главного механика
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УГМ-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УГМ-03
	Годовые планы работы
	
	1 год
Ст. 207
	

	УГМ-04
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	
	5 лет
Ст. 112
	

	УГМ-05
	Документы (расчеты, справки, списки, переписка) о премировании работников 
	
	5 лет
Ст. 428
	

	УГМ-06
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам 
	
	5 лет
Ст. 524
	

	УГМ-07
	Наряды-допуски на производство работ в местах действия вредных и опасных производственных факторов; на выполнение особо опасных и вредных работ
	
	1 год     
Ст. 441
	1) После закрытия наряда-допуска
2) При производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве - 45 лет

	УГМ-08
	Заключения экспертизы промышленной безопасности технических устройств и сооружений
	
	5 лет
Ст. 11
	

	УГМ-09
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора)
	
	5 лет
Ст. 116
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УГМ-10
	Журнал учета выдачи нарядов-допусков на производство работ в местах действия вредных и опасных производственных факторов; на выполнение особо опасных и вредных работ
	
	1 год 
Ст. 448 в
	1) После закрытия нарядов-допусков
2) При производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве – 45 лет

	УГМ-11
	Журнал учета инструктажа по охране труда (на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	УГМ-12
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УГМ-13
	Акты (предложения) о   выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151
	После утверждения (согласования) описи дел

	УГМ-14
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст.130
	После утверждения (согласования) описи дел

	УГМ-15
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УГМ-16
	Резерв
	
	
	

	УГМ-17
	Резерв
	
	
	

	УГМ-18
	Резерв
	
	
	

	УГМ-19
	Резерв
	
	
	




	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечания

	  УГЭ                               Управление главного энергетика

	1
	2
	3
	4
	5

	УГЭ-01

	Положение об Управлении главного энергетика
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УГЭ-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УГЭ-03
	Положение о производственном контроле на опасных производственных объектах
	
	Пост.
Ст. 32
	

	УГЭ-04
	Положение о порядке технического расследования причин аварий и инцидентов на ОПО
	
	Пост.
Ст. 5 
	

	УГЭ-05
	Годовые планы работы 
	
	1 год
Ст. 207
	

	УГЭ-06
	План мероприятий по локализации и ликвидации последствий аварий на ОПО
	
	5 лет ЭПК
Ст. 204

	

	УГЭ-07
	Отчеты о производственном контроле на ОПО
	
	 10 лет
Ст. 108
	

	УГЭ-08

	Лицензии на осуществление эксплуатации взрывопожароопасных и химически опасных производственных объектов I, II и III классов опасности и приложения к ним. Копии
	
	ДМН
Ст.56
	Подлинники в Управлении делами, дело –УД-04

	УГЭ-09
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	
	5 лет
Ст. 112
	

	УГЭ-10
	Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам
	
	5 лет
Ст. 524
	

	УГЭ-11
	Договоры страхования ОПО (полисы)

	
	5 лет
Ст. 1724
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	1
	2
	3
	4
	5

	УГЭ-12
	Наряды-допуски на производство работ в местах действия вредных и опасных производственных факторов; на выполнение особо опасных и вредных работ

	
	1 год
Ст. 441
	После закрытия наряда-допуска
При производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве - 45 лет     

	УГЭ-13
	Свидетельство о регистрации опасных производственных объектов

	
	До ликвидации организации
Ст.58
	

	УГЭ-14
	Заключения экспертизы промышленной безопасности технических устройств и сооружений
	
	5 лет
Ст. 11
	

	
УГЭ-15
	Правила ведения работ на ОПО
	
	Постоянно
Ст. 5
	Присланные для сведения - 1 год после замены новыми

	УГЭ-16
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УГЭ-17

	Акты (предложения) о   выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151
	После утверждения (согласования) описи дел

	УГЭ-18
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст.130
	После утверждения (согласования) описи дел

	УГЭ-19
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УГЭ-20
	Резерв
	
	
	

	УГЭ-21
	Резерв
	
	
	

	УГЭ-22
	Резерв
	
	
	

	УГЭ-23
	Резерв
	
	
	

	  СИОК                                     Сектор инженерного обслуживания колледжа

	СИОК-01
	Положение о секторе инженерного обслуживания колледжа
	
	Пост.
Ст.31
	

	1
	2
	3
	4
	5

	СИОК-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	СИОК-03
	Эксплуатационно-технические документы (инструкции, руководства)
	
	3 года  
Ст. 1704
	После списания технических средств

	СИОК-04
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет 
Ст. 421
	При вредных и опасных условиях труда 50/75 лет

	СИОК-05
	Правила внутреннего трудового
распорядка. Копия 
	
	ДМН
Ст. 395
	Подлинник в Канцелярии, дело ОД-02

	СИОК-06
	Документы (акты, докладные, служебные записки) о нарушении правил внутреннего трудового распорядка, служебного распорядка
	
	1 год
Ст. 396
	

	СИОК-07
	Журнал учета инструктажа по охране труда (на рабочем месте)
	
	45 лет 
Ст. 448
	

	СИОК-08
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	СИОК-09
	Акты (предложения) о   выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151
	После утверждения (согласования) описи дел

	СИОК-10
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст.130
	После утверждения (согласования) описи дел

	СИОК-11
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	СИОК-12
	Резерв
	
	
	

	СИОК-13
	Резерв
	
	
	

	СИОК-14
	Резерв
	
	
	

	СИОК-15
	Резерв
	
	
	

	    ОСС                                                                Отдел слаботочных систем

	ОСС-01
	Положение об отделе слаботочных систем
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОСС-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст.473
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	ОСС-03
	Документы (докладные, служебные записки, справки, сведения) по профильной деятельности
	
	5 лет
Ст. 47
	

	ОСС-04
	Акты проверки работоспособности слаботочных систем
	
	5 лет
Ст. 1703
	

	ОСС-05
	Акты обследования систем АПС и устройств, обеспечивающих передачу сигнала о пожаре на оборудование, установленное в ФКУ ЦУКС по С-Пб
	
	5 лет
Ст. 1813
	

	ОСС-06
	Акты о подключении и письмо-извещение о возможности приема извещения о пожаре от пожарной сигнализации объектов на оборудование ФКУ ЦУКС по С-Пб
	
	5 лет
Ст. 1813
	

	ОСС-07
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОСС-08
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ОСС-09
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОСС-10
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОСС-11
	Резерв
	
	
	

	ОСС-12
	Резерв
	
	
	

	ОСС -13
	Резерв
	
	
	

	ОСС -14
	Резерв
	
	
	





	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	ДРиТН                        Департамент ремонта и технического надзора

	1
	2
	3
	4
	5

	ДРиТН-01
	Положение о Департаменте ремонта и технического надзора
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ДРиТН-02
	Поручения руководства организации; документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18

	Срок хранения документов

	ДРиТН-03
	Типовые должностные  инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ДРиТН-04
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	
	5 лет
Ст. 446

	

	ДРиТН-05
	Документы (заявки, переписка) о допуске в служебные помещения в нерабочее время и выходные дни
	
	1 год
Ст.1801

	

	ДРиТН-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47

	

	ДРиТН-07
	Проекты приказов, распоряжений; документы (докладные, служебные записки) к ним
	
	1 год
Ст. 21

	

	ДРиТН-08
	Доверенности, выданные руководителем организации (лицом, имеющим право действовать от имени организации без доверенности), на представление интересов организации, сведения об отзыве выданных доверенностей
	
	5 лет 
Ст. 35

	После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	1
	2
	3
	4
	5

	ДРиТН-09
	Предложения по структуре и проекты штатных расписании; документы (справки, предложения, заключения, переписка) по их разработке и изменению

	
	ДМН
Ст. 41

	

	ДРиТН-10
	Табели (графики), журналы учета рабочего времени
	
	5 лет 
Ст. 421

	При вредных и опасных условиях труда – 50 лет ЭПК

	ДРиТН-11
	Программы повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки 
	
	5 лет
Ст.511
	

	ДРиТН-12
	Графики отпусков. Копии
	
	ДМН
Ст. 487
	Подлинники в Дирекции по работе с персоналом, дело ДРП-18

	ДРиТН-13
	Исполнительные схемы коммуникаций, водопровода, канализации, отопления, силовой и световой электросети
	
	Пост.
Ст. 1738
	

	ДРиТН-14
	 Акты сдачи-приемки ввода в эксплуатацию зданий, строений сооружений.
	
	До вывода объекта из эксплуатации
Ст. 1734
	После завершения работ по договору

	ДРиТН-15
	Документы (акты, требования, заявки, заказы) учета выдачи дел, документов во временное пользование
	
	3-года
Ст.157
	После возвращения документов

	ДРиТН-16
	Журналы инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448

	

	ДРиТН-17
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	ДРиТН-18
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДРиТН-19
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов,не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДРиТН- 20
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДРиТН- 21
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ДРиТН- 22
	Резерв
	
	
	

	ДРиТН- 23
	Резерв
	
	
	

	ДРиТН- 24
	Резерв
	
	
	

	ДРиТН- 25
	Резерв
	
	
	

































	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	ДИО                          Департамент имущественных отношений

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИО-01
	Протоколы заседаний Комиссии Минобрнауки России по рассмотрению вопросов управления, списания, распоряжения федеральным имуществом, закрепленным за федеральными государственными учреждениями, подведомственными Минобрнауки России и совершению ими крупных и иных сделок, а также по проведению анализа эффективности их деятельности; документы (справки, доклады, выписки) к ним
	
	Пост.
ст. 70
	

	ДИО-02
	Протоколы заседания Комиссии Минобрнауки России по рассмотрению вопросов об отнесении объектов, подведомственных Минобрнауки России учреждений, к специализированному жилищному фонду и исключении объектов из специализированного жилищного фонда; документы (справки, доклады, выписки) к ним
	
	Пост.
ст. 71
	

	ДИО-03
	Приказы ректора, проректоров по основной деятельности. Копии

	
	ДМН
Ст. 20
	Подлинники в Канцелярии,
дело ОД-02

	ДИО-04
	Положение о Департаменте имущественных отношений
	
	Пост.
Ст. 31
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИО-05
	Типовые должностные инструкции работников
  
	
	3 года 
Ст. 473
	После замены новыми

	ДИО-06
	Поручения руководства организации структурным подразделениям; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18
	

	ДИО-07
	Предложения по структуре и проекты штатных расписании; документы (справки, предложения, заключения, переписка) по их разработке и изменению
	
	ДМН
Ст. 41
	

	ДИО-08
	Документы (справки, сведения, отчеты) по сбору и обобщению информации о недвижимом имуществе, закрепленном за ФГАОУ ВО «СПбПУ», государственном кадастровом учете, государственной регистрации права собственности Российской Федерации и иных вещных прав на недвижимое имущество
	
	5 лет ЭПК
Ст. 75
	

	ДИО-09
	Документы (заявления о государственной регистрации прав, планы, судебные акты, договоры, справки, сведения, переписка) на государственную регистрацию права собственности Российской Федерации и иных вещных прав на недвижимое имущество, закрепленное за ФГАОУ ВО «СПбПУ»
	
	5 лет ЭПК
Ст. 77
	

	ДИО-10
	Документы (справки, предложения, разъяснения, переписка) о закреплении федерального имущества за ФГАОУ ВО «СПбПУ», и об изъятии данного имущества, в том числе с целью перераспределения 
	
	5 лет ЭПК
Ст. 80
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИО-11
	Документы (предложения, разъяснения, переписка) о списании федерального имущества и распоряжении федеральным имуществом, закрепленным за ФГАОУ ВО «СПбПУ», в том числе по передаче его в аренду или безвозмездное пользование
	
	5 лет ЭПК
Ст. 82
	

	ДИО-12
	Документы (справки, сведения, отчеты, информация) по вопросам анализа и мониторинга использования имущественного комплекса
	
	5 лет
Ст. 90
	

	ДИО-13
	Правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, включая земельные участки (приказы, распоряжения, постановление о закреплении имущества), свидетельства на право оперативным управлением недвижимым имуществом и на постоянное (бессрочное) пользование земельными участками
	
	До ликвидации организации
Ст. 94
	

	ДИО-14
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта. планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним
	
	10 лет
Ст. 96 а
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
По договорам (контрактам) аренды (субаренды), безвозмездного пользования государственным имуществом -
15 лет ЭПК
Объектов культурного наследия - Постоянно
Природоохранных зон - Постоянно

	1
	2
	3
	4
	5

	ДИО-15
	Договоры (контракты) аренды (субаренды), безвозмездного пользования имуществом; документы (правоустанавливающие документы, акты приема-передачи, технические паспорта. планы, кадастровые планы, схемы, расчеты) к ним
	
	5 лет
Ст. 96 б
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору
 Объектов культурного наследия - Постоянно

	ДИО-16
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально-ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДИО-17
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ДИО-18
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДИО-19
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ДИО-20
	Резерв
	
	
	

	ДИО-21
	Резерв
	
	
	

	ДИО-22
	Резерв
	
	
	

	ДИО-23
	Резерв
	
	
	

	АГУРУОО    Административная группа по управлению региональными учебно-                          оздоровительными объектам

	АГУРУОО-01
	Правила, инструкции, регламенты
	
	Пост.
Ст. 5
	

	АГУРУОО-02
	Положение об Административной группе по управлению региональными учебно-оздоровительными объектами 
	
	Пост. 
Ст. 31
	

	АГУРУОО-03
	Типовые должностные инструкции работников  
	
	3 года 
Ст. 473
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	АГУРУОО-04
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	АГУРУОО -05
	Доверенности, выданные руководителем организации на представление интересов организации, сведения об отзыве выданных доверенностей
	
	5 лет
Ст. 35
	После истечения срока действия доверенности или ее отзыва

	АГУРУОО-06
	Отчеты, акты об использовании, уничтожении бланков строгой отчетности
	
	3 года
Ст. 135
	

	АГУРУОО-07
	Документы (ведомости, журналы) на выдачу спортивного инвентаря и спортивной формы
	
	5 лет
Ст. 1335
	

	АГУРУОО-08
	Журнал регистрации отдыхающих
	
	5 лет
Ст. 1985 а
	

	АГУРУОО-09
	Журнал учета бланков строгой отчетности
	
	3 года
Ст. 148 г
	После уничтожения бланков

	АГУРУОО-10
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов, внутренней корреспонденции
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	АГУРУОО-11
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	АГУРУОО-12
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
ст. 151
	

	АГУРУОО-13
	Описи дел постоянного хранения. Описи дел переданных в архив
	
	3 года
ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	АГУРУОО-14
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	АГУРУОО-15
	Резерв

	
	
	

	АГУРУОО-16
	Резерв

	
	
	

	АГУРУОО-17
	Резерв

	
	
	

	АГУРУОО-17
	Резерв

	
	
	

































	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	 ДТМ                       Департамент транспорта и механизации

	1
	2
	3
	4
	5

	ДТМ-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН
Ст. 20
	Подлинники в Канцелярии, дело 
ОД-023

	ДТМ-02
	Положение о Департаменте транспорта и механизации
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ДТМ-03
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ДТМ-04
	Типовые инструкции по охране труда
	
	3 года 
Ст. 432
	

	ДТМ-05
	Документы (служебные записки, справки, сведения) по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ДТМ-06
	Договоры страхования транспортных средств
	
	5 лет 
Ст. 1744
	После истечения
срока действия
договора

	ДТМ-07
	Заявки на выделение транспортных средств
	
	3 года
Ст. 1749
	

	ДТМ-08
	Наряды на перевозку
	
	5 лет  
Ст. 1745
	При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда – 50/75 лет 

	ДТМ-09
	Путевые листы
	
	5 лет 
Ст. 1745
	При отсутствии других документов, подтверждающих вредные и опасные условия труда – 50/75 лет 

	ДТМ-10
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания
трансп.
средств
Ст. 1741
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ДТМ-11
	Направления на трудоустройство
	
	50/75лет 
Ст. 456 а
	

	ДТМ-12
	Табели учета рабочего времени
	
	5 лет 
Ст. 421
	При вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет 

	ДТМ-13
	Журнал учета путевых листов
	
	5 лет
Ст. 1746 а
	

	ДТМ-14
	Журнал выхода автомобилей на линию
	
	5 лет
Ст. 1746 в
	

	ДТМ-15
	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий
	
	5 лет 
Ст. 1746 г
	

	ДТМ-16
	Журнал учета листков нетрудоспособности
	
	5 лет           Ст. 1836
	

	ДТМ-17
	Журнал ежедневного медицинского учета водителей
	
	3 года
Ст. 1968 а
	

	ДТМ-18
	Журнал прохождения работниками флюорографического обследования
	
	3 года
Ст. 1951 б
	

	ДТМ-19
	Журнал инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст.1815 
	

	ДТМ-20
	Журнал инструктажа по охране труда
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	ДТМ-21
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ДТМ-22
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151

	

	ДТМ-23
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года 
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	ДТМ-24
	Номенклатура дел структурного подразделения
	.
	3 года
Ст. 129
	

	ДТМ-25
	Резерв
	
	
	

	ДТМ-26
	Резерв
	
	
	

	ДТМ-27
	Резерв
	
	
	

	ДТМ-28
	Резерв
	
	
	



СВЯЗИ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ И ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	УСО                           Управление по связям с общественностью

	1
	2
	3
	4
	5

	УСО-01
	Положение об Управлении 
по связям с общественностью
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УСО-02
	Положения о структурных подразделениях УСО
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УСО-03
	Руководство  по фирменному стилю СПбПУ
	
	Пост.
Ст. 5
	

	УСО-04
	Руководство по использованию элементов визуальной концепции СПбПУ
	
	Пост.
Ст. 5
	

	УСО-05
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УСО-06
	Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами, акты сдачи-приемки выполненных работ, оказанных услуг. Копии
	
	ДМН
Ст. 353
	Подлинники в Управлении бухгалтерского учета, дело УБУ-50

	УСО-07
	Документы (доклады, обзоры сводки, докладные и служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству организации
	
	5 лет ЭПК
Ст. 385
	

	УСО-08
	Переписка с другими организациями по основным (профильным) направлениям деятельности
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 64
	

	УСО-09
	Журналы проведения инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
ст. 448 а
	

	УСО-10
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УСО-11
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УСО-12
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151

	

	УСО-13
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи дел

	УСО -14
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УСО-15
	Резерв
	
	
	

	УСО-16
	Резерв
	
	
	

	УСО-17
	Резерв
	
	
	

	УСО-18
	Резерв
	
	
	




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов
 (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	 МИ                                         Музей истории СПбПУ

	1
	2
	3
	4
	5

	МИ-01
	[bookmark: _Hlk53734320]Положение о Музее истории СПбПУ
	
	Пост.
Ст. 31
	

	МИ-02
	[bookmark: _Hlk53734372]Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	МИ-03
	[bookmark: _Hlk53735069]Протоколы экспертно-фондовой комиссии
	
	Пост.
Ст.1471
	

	МИ-04
	[bookmark: _Hlk53999989]Документы (протоколы, акты, справки) приема на временное хранение
	
	Пост.
Ст. 1480
	

	МИ-05
	[bookmark: _Hlk53739004]Договоры о предоставлении в безвозмездное временное пользование 
	
	Пост.
Ст.1476
	

	МИ-06
	[bookmark: _Hlk53734787]Переписка с организациями и физическими лицами по вопросам музейной деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1496
	

	МИ-07
	Акты приёма в постоянное пользование
	
	Пост. 
Ст.1472
	

	МИ-08
	[bookmark: _Hlk53735128]Акты приема и возврата временного пользования
	
	Пост.
Ст.1476
	

	МИ-09
	Книги учёта поступлений музейных предметов 
научно-вспомогательного фонда
	
	Пост. 
Ст. 1472
	

	МИ-10
	Книги учёта поступлений музейных предметов основного фонда 
	
	Пост. 
Ст. 1472
	

	МИ-11
	[bookmark: _Hlk53734746]Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст.44
	

	МИ-12
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
 
	

	 МИ- 13
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив 
	
	3 года
Ст.130
	После утверждения (согласования) описи дел

	1
	2
	3
	4
	5

	МИ-14
	[bookmark: _Hlk53739043]Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	МИ-15
	Резерв
	
	
	

	МИ-16
	  Резерв
	
	
	

	МИ-17
	  Резерв
	
	
	

	МИ-18
	  Резерв
	
	
	





БЕЗОПАСНОСТЬ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов
 (частей) 
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечание

	УГБ                         Управление гражданской безопасности

	1
	2
	3
	4
	5

	УГБ-01
	Приказы, распоряжения, документы (справки, сводки, информации, доклады) Минобрнауки РФ, МЧС РФ, Правительства России, Правительства Санкт-Петербурга. Копии
	
	ДМН
Ст. 19 

	Подлинники в Минобрнауки РФ, МЧС РФ, Правительстве России и СПб

	УГБ-02
	Поручения Минобрнауки РФ, документы (доклады, отчеты, справки, заключения) по их выполнению
	
	Пост.
Ст. 17
	

	УГБ-03
	Положение об Управлении гражданской безопасности
	
	Пост
Ст. 31
	

	УГБ-04
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	
 После замены   новыми

	УГБ-05
	Типовые инструкции по охране труда. 
	
	3 года
Ст. 432
	
После замены новыми

	УГБ-06
	Годовой план работы Управления гражданской безопасности 
	
	1 год
Ст. 207
	

	УГБ-07
	Годовой отчет о работе Управления гражданской безопасности
	
	1 год
Ст. 225
	

	УГБ-08
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного, внутриобъектового, пропускного режимов организации
	
	5 лет
Ст. 1813
	

	УГБ-09
	Договоры на оказание услуг по охране территорий и объектов ФГАОУ ВО «СПбПУ)». Копии
	
	ДМН
Ст. 1788
	Подлинники в УБУ, дело УБУ-47

	1
	2
	3
	4
	5

	УГБ-10
	Графики отпусков. 
Копии
	
	ДМН
ст. 487
	Подлинники в Дирекции по работе с персоналом, дело ДРП-18

	УГБ-11
	Табели учёта рабочего времени 
	
	5 лет
ст. 421
	При вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	УГБ-12
	Журналы учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	
	

	УГБ-13
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц 
	
	15 лет
Ст. 44


	

	УГБ-14
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 
	
	Пост.
Ст. 151

	

	УГБ-15
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи

	УГБ-16
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст.129
	

	УГБ-17
	Резерв
	
	
	

	УГБ-18
	Резерв 
	
	
	

	УГБ-19
	Резерв
	
	
	

	УГБ-20
	Резерв
	
	
	

	ОГЗ                                           Отдел гражданской защиты

	ОГЗ-01
	Положение об Отделе гражданской защиты
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОГЗ-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ОГЗ-03
	Годовой план работы Отдела гражданской защиты
	
	1 год
Ст. 207
	

	ОГЗ-04
	Годовой отчет о работе Отдела гражданской защиты 
	
	1 год
Ст. 225
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	ОГЗ-05
	Положения, инструкции, порядки руководителя объектового звена Российской системы чрезвычайных ситуаций 
	
	3 года
Ст. 1810
	После замены новыми

	ОГЗ-06
	Документы (планы, сведения, протоколы, докладные записки, акты, переписка) о деятельности объектового звена Российской системы чрезвычайных ситуаций
	
	1 год
Ст. 1811
	

	ОГЗ-07
	Планы мероприятий по эвакуации работников и членов их семей, материальных и культурных ценностей
	
	ДЗН
Ст. 1827
	

	ОГЗ-08
	Списки эвакуируемых работников и членов их семей
	
	1 год
Ст. 1828
	После замены новыми

	ОГЗ-09
	Планы-схемы эвакуации из здания при чрезвычайных ситуациях
	
	ДЗН
Ст. 1826
	

	ОГЗ-10
	Планы действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет
Ст. 1823
	После замены новыми

	ОГЗ-11
	Планы создания, подготовки и поддержания в состоянии постоянной готовности нештатных формирований гражданской обороны
	
	5 лет
Ст. 1822 
	После замены новыми 

	ОГЗ-12
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ОГЗ-13
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) по организации планирования и проведения мероприятий по поддержанию устойчивого функционирования в военное время
	
	5 лет
Ст. 1821
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОГЗ-14
	Документы (планы, акты, отчеты, справки, списки, переписка) об организации работы по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет
Ст. 1818
	

	ОГЗ-15
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) по участию в проведении инвентаризации имущества
	
	5 лет
Ст. 372
	

	ОГЗ-16
	Переписка о приеме на баланс, сдаче, списании материальных ценностей (движимого имущества)
	
	5 лет
Ст. 377
	

	ОГЗ-17
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждения, предостережения, заключений органов государственного контроля (надзора)
	
	5 лет
Ст. 116
	

	ОГЗ-18
	Переписка о мерах по  предупреждению чрезвычайных ситуаций
	
	5 лет
Ст. 1824
	

	ОГЗ-19
	Журнал приема-передачи сигналов оповещения 
	
	3 года
Ст. 1820
	

	ОГЗ-20
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
Ст. 1829
	

	ОГЗ-21
	Журналы учета занятий по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
Ст. 1830
	

	ОГЗ-22
	Журналы учета имущества гражданской обороны
	
	5 лет
Ст. 1831
	

	ОГЗ-23
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОГЗ-24
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОГЗ-25
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи

	ОГЗ-26
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОГЗ-27
	Резерв
	
	
	

	ОГЗ-28
	Резерв
	
	
	

	ОГЗ-29
	Резерв 
	
	
	

	ОГЗ-30
	Резерв
	
	
	

	ООАЗиБО     Отделение по обеспечению антитеррористической защищенности и безопасности на объектах

	ООАЗиБО-01
	Положение об Отделении по обеспечению антитеррористической защищенности и безопасности на объектах
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ООАЗиБО-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ООАЗиБО-03
	Поручения Минобрнауки РФ; документы (доклады, отчеты, справки, заключения) по их выполнению
	
	Пост.
Ст. 17
	

	ООАЗиБО-04
	Планы повышения защищенности критически важных объектов
	
	5 лет
Ст. 1802
	После замены новыми

	ООАЗиБО-05
	Паспорта безопасности объектов (территорий) с массовым пребыванием людей
	
	5 лет
Ст. 1803
	После актуализации паспорта безопасности

	ООАЗиБО-06
	Перечни объектов (территорий), подлежащих категорированию в целях их антитеррористической защищенности; документы (сведения, протоколы, экспертные заключения, переписка) по их ведению
	
	5 лет
Ст. 1808
	После актуализации

	1
	2
	3
	4
	5

	ООАЗиБО-07
	Документы (акты проверок антитеррористической защищенности к новому учебному году )
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1807
	

	ООАЗиБО-08
	Документы (протоколы, планы, отчеты, требования, информации, справки, акты, переписка) о повышении антитеррористической защищенности организации
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1807
	

	ООАЗиБО-09
	Переписка о выполнении предписаний, представлений, предупреждений, предостережений, заключений органов государственного контроля (надзора)
	
	5 лет
Ст. 116
	

	ООАЗиБО-10
	Журналы инструктажа по антитеррористической защищенности
	
	3 года
Ст. 1809
	

	ООАЗиБО-11
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ООАЗиБО-12
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ООАЗиБО-13
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи

	ООАЗиБО-14
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ООАЗиБО-15
	Резерв
	
	
	

	ООАЗиБО-16
	Резев
	
	
	

	ООАЗиБО-17
	Резерв
	
	
	

	ООАЗиБО-18
	Резерв
	
	
	

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	   ОПП                                      Отдел пожарной профилактики

	1
	2
	3
	4
	5

	ОПП-01
	Положение об Отделе пожарной профилактики
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОПП-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми 

	ОПП_03
	Годовой отчет о работе Отдела пожарной профилактики 
	
	1 год
Ст. 225
	

	ОПП-04
	Документы (уведомления, акты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения) проверок, проводимых органами государственного контроля (надзора), в том числе без взаимодействия с объектом надзора
	
	10 лет
Ст. 108
	

	ОПП-05
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки, сведения) структурных подразделений в области пожарной безопасности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	ОПП-06
	Документы (акты, заключения, переписка) о пожарах
	
	5 лет
Ст. 1814
	С человеческими жертвами, при уничтожении документов в результате пожара - Постоянно

	ОПП-07
	Документы (планы, отчеты, инструкции, докладные, служебные записки, акты, справки, переписка) об обеспечении противопожарного, внутриобъектового, пропускного режимов организации
	
	5 лет
Ст. 1813
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОПП-08
	Документы (справки, акты, служебные записки) проверок структурных подразделений в области пожарной безопасности
	
	5 лет
Ст. 107
	

	ОПП-09
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	ОПП-10
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОПП-11
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ОПП-12
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи

	ОПП-13
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	
	

	ОПП-14
	Резерв
	
	
	

	ОПП-15
	Резерв
	
	
	

	ОПП-16
	Резерв
	
	
	

	ОПП-17
	Резерв
	
	
	

	   ООБ                                  Отдел обеспечения безопасности

	ООБ-01
	Положение об Отделе обеспечения безопасности
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ООБ-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ООБ-03
	Годовой план работы Отдела обеспечения безопасности
	
	1 год 
Ст. 207
	

	ООБ-04
	Годовой отчет о работе Отдела обеспечения безопасности
	
	1 год
Ст. 225
	

	ООБ-05
	Документы (протоколы, акты, справки, сведения, докладные, служебные записки, переписка) о расследовании чрезвычайных происшествий
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1795
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ООБ-06
	Договоры на оказание охранных услуг. 
	
	5 лет
Ст. 1788
	

	ООБ-07
	Акты приема-передачи, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ООБ-08
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ООБ-09
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130
	После утверждения (согласования) описи

	ООБ-10
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	
	

	ООБ-11
	Резерв
	
	
	

	ООБ-12
	Резерв
	
	
	

	ООБ-13
	Резерв
	
	
	

	ООБ-14
	Резерв
	
	
	
























	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	   УОТ                                      Управление охраны труда

	1
	2
	3
	4
	5

	УОТ-01
	Положение об Управлении охраны труда 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УОТ-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	 После замены новыми

	УОТ-03
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	45 лет
Ст. 429 
	При вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет

	УОТ-04 
	Правила, инструкции, регламенты, стандарты, требования, порядки, положения, классификаторы, рекомендации, кодексы
	
	Пост.
Ст.5
	

	УОТ-05
	Отчеты по производственному травматизму и условиям труда работников
	
	5 лет
Ст. 434
	

	УОТ-06
	Протоколы результатов обучения по охране труда
	
	5 лет
Ст. 447
	

	УОТ-07 
	Документы (справки, акты) проверок структурных подразделений
	
	5 лет
Ст.107
	

	УОТ-08 
	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях
	
	5 лет
Ст. 112
	

	УОТ-09
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	
	5 лет
Ст. 446
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УОТ-10
	Документы (уведомления, проверочные листы, списки контрольных вопросов, задания, запросы, справки, акты, заключения, отчеты, представления, предписания, постановления, предупреждения, предостережения, пояснения, возражения) проверок, ревизий, проводимых органами государственного контроля (надзора), в том числе без взаимодействия с объектом надзора
	
	10 лет
Ст. 108
	

	УОТ-11
	Документы (акты, протоколы, заключения, сведения, справки, переписка) о расследовании и учете профессиональных заболеваний
	
	50/75 лет
Ст. 444
	

	УОТ-12
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, эскизы, схемы, фото- и видеодокументы, выписки из журналов инструктажа по охране труда) о производственных травмах, авариях и несчастных случаях на производстве
	
	45 лет
Ст. 449
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – Постоянно

	УОТ-13
	Документы (акты, доклады, справки, заключения, переписка) о соответствии (несоответствии) санитарно-эпидемиологическим и гигиеническим требованиям условий деятельности, территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, транспортных средств
	
	5 лет ЭПК
Ст.453
	

	УОТ-14
	Перечни работ с вредными, опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда лиц, не достигших 18-летнего возраста, женщин
	
	До замены новыми
Ст. 436
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УОТ-15
	Перечни вредных, опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования)
	
	До замены новыми
Ст. 437
	

	УОТ-16
	Документы (отчеты, акты, списки, планы-графики, переписка) периодических медицинских осмотров
	
	3 года
Ст. 1892
	Заключительные акты медицинских осмотров работников, выполняющих работы с вредными, опасными условиями труда – 50/75 лет

	УОТ-17
	Списки работающих на производстве с вредными, опасными условиями труда
	
	50/75 лет
Ст. 440
	

	УОТ-18
	Гигиенические требования к условиям труда инвалидов
	
	До замены новыми
Ст. 442
	

	УОТ-19
	Нормы обеспечения средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами, молоком и другими равноценными пищевыми продуктами, лечебно-профилактическим питанием
	
	3 года
Ст. 450
	После замены новыми

	УОТ-20

	Документы (докладные записки, акты, заключения, переписка) об обеспечении рабочих и служащих средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами, молоком и другими равноценными пищевыми продуктами, лечебно-профилактическим питанием
	
	3 года
Ст.451
	При отсутствии других документов о вредных и опасных условиях труда акты, заключения – 50/75 лет

	1
	2
	3
	4
	5

	УОТ-21
	Документы (заявление совершеннолетнего пострадавшего (законного представителя, доверенного лица), родителей (законного представителя) несовершеннолетнего пострадавшего; протокол осмотра, планы, эскизы, схемы места происшествия; протоколы опроса очевидцев, должностного лица, проводившего учебное занятие (мероприятие); фото-, фоно-, видеодокументы места происшествия; журналы регистрации несчастных случаев с обучающимися; акты; медицинское заключение (заключение о причине смерти); докладные, служебные, объяснительные записки; сообщения; протоколы комиссии по расследованию несчастных случаев; экспертные заключения) по расследованию несчастных случаев с обучающимися
	
	45 лет
Ст. 1194
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами - Постоянно

	УОТ-22 
	Планы мероприятий по улучшению условий труда работников
	
	5 лет ЭПК
Ст. 431
	

	УОТ-24
	Списки (ведомости) на выдачу средств индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами, молоком и другими равноценными пищевыми продуктами, лечебно-профилактическим питанием
	
	1 год
Ст. 452
	

	УОТ-25
	Журналы учета инструктажа по охране туда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	УОТ-26
	Журналы учета несчастных случаев на производстве
	
	45 лет
Ст. 448 г
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УОТ -27
	Журналы учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	УОТ-28
	Журналы учета проведения специальной оценки условий и охраны труда
	
	10 лет
Ст. 448 д
	

	УОТ-29
	Журналы учета административных взысканий за нарушения санитарных норм и правил
	
	3 года
Ст. 448 е
	

	УОТ-30
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УОТ-31
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	УОТ -32
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УОТ -33
	Описи дел временного (свыше 10 лет) хранения, переданных в архив

	
	3 года 
Ст.130 в
	После уничтожения дел

	УОТ -34
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УОТ -35
	Резерв
	
	
	

	УОТ-36 
	Резерв
	
	
	

	УОТ-37
	Резерв
	
	
	

	УОТ-38
	Резерв
	
	
	













	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	   ОООС                                  Отдел охраны окружающей среды

	1
	2
	3
	4
	5

	ОООС-01
	Положение об Отделе охраны окружающей среды 
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОООС-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ОООС-03
	Формы статистической отчетности
	
	До замены новыми
Ст. 381
	

	ОООС-04
	Отчёты по визуальному инспекционному контролю
	
	5 лет
Ст.1576
	

	ОООС-05
	Протоколы исследований воздуха и почв по предписаниям контролирующих органов
	
	5 лет 
Ст. 1612
	

	ОООС-06
	Протоколы состава и свойств сточных вод
	
	До ликвидации организации
Ст.1591
	

	ОООС-07
	Протоколы исследования качества горячей и холодной воды при водоподготовке и транзите
	
	5 лет
Ст.1612
	

	ОООС-08
	Документы (акты, заключения, предписания, проверочные листы) проверок сторонних организаций
	
	10 лет
Ст. 108
	

	ОООС-09
	Паспорта опасных отходов
	
	В течение всего срока действия паспорта отходов
Ст. 1579
	

	ОООС-10
	Проект санитарно-защитной зоны 
	
	Пост.
Ст. 1586
	

	ОООС-11
	Документы (акты, справки) о результатах мониторинга на границе санитарно-защитной зоны 
	
	5 лет ЭПК
Ст. 453
	

	ОООС-12
	Санитарно-эпидемиологические заключения на НТД
	
	5 лет ЭПК
Ст.453
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОООС-13
	Проекты нормативов допустимых выбросов в атмосферу 
	
	Пост.
Ст.1586
	

	ОООС-14
	Декларации о плате за негативное воздействие 
	
	5 лет
Ст. 362
	

	ОООС-15
	Данные учета в области обращения с отходами
	
	5 лет
Ст. 1580
	

	ОООС-16
	Свидетельства о постановке на учёт объектов негативного воздействия на окружающую среду
	
	Пост.
Ст. 1588
	

	ОООС-17
	Программы производственного контроля и отчеты за соблюдением санитарно-эпидемиологических норм
	
	5 лет
Ст. 1740 б
	

	ОООС-18
	Технические отчёты по обращению с отходами
	
	5 лет
Ст. 1576
	

	ОООС-19
	Декларация состава и свойств сточных вод
	
	3 года
Ст. 1739
	После истечения срока действия декларации

	ОООС-20
	Документы(справки, отчеты, свидетельства) о повышении квалификации и прохождении профессиональной подготовки
	
	5 лет
Ст. 528
	

	ОООС-21
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет
Ст. 256
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	ОООС-22
	Реестры отправляемой корреспонденции
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	ОООС-23
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОООС-24
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОООС-25
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОООС-26
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОООС-27
	Резерв
	
	
	

	ОООС-28
	Резерв
	
	
	

	ОООС-29
	Резерв
	
	
	

	ОООС-30
	Резерв
	
	
	































ИНФОРМАЦИОННО-РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	УИБ                         Управление информационной безопасности

	1
	2
	3
	4
	5

	УИБ-01
	Положение об Управлении информационной безопасности
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УИБ-02
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УИБ-03
	Документы (положения, инструкции) об обработке персональных данных
	
	Пост.
ст. 470
	

	УИБ-04
	Годовой план работы Управления информационной безопасности
	
	1 год
ст. 207
	

	УИБ-05
	Годовой отчет о работе Управления информационной безопасности
	
	1 год
ст. 225
	

	УИБ-06
	Договоры, соглашения между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет
ст. 187
	После истечения срока действия договора, соглашения, после прекращения обязательств по договору, соглашению

	УИБ-07
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет ЭПК
ст. 7
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УИБ-08
	Документы (аттестаты соответствия требованиям безопасности информации, паспорта (технические паспорта) об аттестации и обеспечении защиты информационных систем, средств защиты информации, объектов информатизации и помещений
	
	5 лет ЭПК
ст. 917
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УИБ-09
	Документы (заявки, акты, заключения, справки, списки, перечни паролей, анализы, отчеты, журналы учета, переписка) об обеспечении защиты информации в организации
	
	5 лет
ст. 1774
	

	УИБ-10
	Схемы организации криптографической защиты
	
	3 года
ст. 1776
	После замены новыми

	УИБ-11
	Акты об уничтожении средств криптографической защиты информации и носителей с ключевой информацией
	
	5 лет
ст. 1777
	

	УИБ-12
	Документы (заявления, запросы, уведомления, переписка) об изготовлении сертификата ключа проверки электронной подписи, о приостановлении, возобновлении и аннулировании действия сертификата ключа проверки электронной подписи	
	
	5 лет
ст. 1782
	

	УИБ-13
	Планы распределения (размещения) компьютерного, телекоммуникационного, информационного оборудования и офисной техники
	
	3 года
ст. 1775
	После замены новыми

	УИБ-14
	Журналы, базы данных учета носителей информации, времени обработки информации, приема-передачи средств вычислительной техники, программно-технических средств защиты информации ограниченного доступа
	
	5 лет
ст. 1785
	

	УИБ-15
	Журналы, базы данных поэкземплярного учета средств криптографической защиты информации, эксплуатационной и технической документации и ключевых документов
	
	5 лет
ст. 1786
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УИБ-16
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УИБ-17
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	УИБ-18
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УИБ-19
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УИБ-20
	Резерв
	
	
	

	УИБ-21
	Резерв
	
	
	

	УИБ-22
	Резерв
	
	
	

	УИБ-23
	Резерв
	
	
	
























	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	ОЗКИ                Отдел защиты конфиденциальной информации

	1
	2
	3
	4
	5

	ОЗКИ-01
	Положение об отделе защиты конфиденциальной информации
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ОЗКИ-02
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ОЗКИ-03
	Соглашения (договоры) о неразглашении информации ограниченного доступа переданные на хранение в отдел защиты конфиденциальной информации 
	
	3 года 
Ст. 141
	После истечения срока неразглашения информации, установленногпорученияо соглашением (договором)

	ОЗКИ-04
	Поручения руководства ФГАОУ ВО «СПбПУ», документы (доклады, отчеты, справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18

	

	ОЗКИ-05
	Документы (отчеты, сведения, акты, переписка) по результатам проверки выполнения требований по порядку обращения со служебной информацией ограниченного распространения
	
	5 лет ЭПК
Ст. 143
	

	ОЗКИ-06
	Сертификаты соответствия объекта требованиям технических регламентов, положениям стандартов или условиям договоров
	
	3 года 
Ст. 919

	После истечения срока действия сертификата, декларации

	ОЗКИ-07
	Списки уполномоченных лиц - владельцев сертификатов ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет
Ст. 1783
	После замены новыми

	1
	2
	3
	4
	5

	ОЗКИ-08
	Документы (аттестаты соответствия требованиям безопасности информации, паспорта (технические паспорта) об аттестации и обеспечении защиты информационных систем, средств защиты информации, объектов информатизации и помещений
	
	5 лет ЭПК
Ст. 917
	

	ОЗКИ-09
	Документы (справки, сведения) по организации защиты телекоммуникационных каналов и сетей связи
	
	5 лет
Ст. 1773
	

	ОЗКИ-10
	Документы (заявки, акты, заключения, справки, списки, перечни паролей, анализы, отчеты, журналы учета) об обеспечении защиты информации в организации
	
	5 лет
Ст. 1774
	

	ОЗКИ-11
	Журналы, базы данных учета носителей информации, времени обработки информации, приема-передачи средств вычислительной техники, программно-технических средств защиты информации ограниченного доступа
	
	5 лет
Ст. 1785
	

	ОЗКИ-12
	Схемы организации криптографической защиты
	
	3 года
Ст. 1776
	После замены новыми

	ОЗКИ-13
	Акты об уничтожении средств криптографической защиты информации и носителей с ключевой информацией
	
	5 лет
Ст. 1777
	

	ОЗКИ-14
	Сертификаты ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет
Ст.1778
	После исключения из реестра сертификатов ключей проверки электронных подписей

	1
	2
	3
	4
	5

	ОЗКИ-15
	Договоры, соглашения с удостоверяющим центром о создании сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет
Ст. 1779
	После приостановления или аннулирования действия сертификата ключа проверки электронной подписи

	ОЗКИ-16
	Документы (заявления, запросы, уведомления, переписка) об изготовлении сертификата ключа проверки электронной подписи, о приостановлении, возобновлении и аннулировании действия сертификата ключа проверки электронной подписи
	
	5 лет
Ст. 1782
	

	ОЗКИ -17
	Заявления на подтверждение подлинности электронной подписи, отчеты удостоверяющего центра о подтверждении или невозможности подтверждения подлинности электронной подписи
	
	3 года
Ст. 1784
	

	ОЗКИ-18
	Журнал учета и регистрации выдачи документов со служебной информацией ограниченного распространения
	
	3 года 
Ст. 1395 в

	После возвращения всех документов

	ОЗКИ-19
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ОЗКИ-20
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ОЗКИ-21
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ОЗКИ-22
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ОЗКИ-23
	Резерв
	
	
	

	ОЗКИ-24
	Резерв
	
	
	

	ОЗКИ-25
	Резерв
	
	
	

	ОЗКИ-26
	Резерв
	
	
	



































	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	УМСиИ              Управление мультимедийных систем и импортозамещения

	1
	2
	3
	4
	5

	УМСиИ-01
	Положение об Управлении мультимедийных систем и импортозамещения
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УМСиИ-02
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УМСиИ-03
	Документы (заявки, распоряжения, требования, накладные, докладные и служебные записки, сведения, переписка) о разработке и реализации комплекса мер для поэтапного перехода на отечественное программное обеспечение, оборудование и единую среду разработки
	
	5 лет
Ст. 188
	

	УМСиИ-04
	Поручения руководства организации структурным подразделениям; документы (справки, докладные, служебные записки, заключения) по их выполнению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 18
	

	УМСиИ-05
	Планы распределения (размещения) компьютерного, телекоммуникационного, информационного оборудования и офисной техники
	
	3 года
ст. 1775
	После замены новыми

	УМСиИ-06
	Документы (заявки, акты, заключения, справки, списки, перечни паролей, анализы, отчеты, журналы учета, переписка) об обеспечении защиты информации в организации
	
	5 лет
ст. 1774
	

	УМСиИ-07
	Документы (списки, перечни паролей, анализы, отчеты, журналы учета,) о мультимедийных комплексах
	
	5 лет
ст. 1774
	

	УМСиИ-08
	Акты по использованию и обслуживанию информационных систем и программного обеспечения
	
	5 лет
Ст.184
	

	1
	2
	3
	4
	5

	УМСиИ-09
	Договоры, соглашения, контракты, документы (акты, протоколы разногласий) к ним
	
	5 лет ЭПК
ст. 7
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	УМСиИ-10
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УМСиИ-11
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	УМСиИ-12
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УМСиИ-13
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УМСиИ-14
	Резерв
	
	
	

	УМСиИ-15
	Резерв
	
	
	

	УМСиИ-16
	Резерв
	
	
	

	УМСиИ-17
	Резерв
	
	
	

















	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	УЦРиП                     Управление цифрового развития и партнерства

	1
	2
	3
	4
	5

	УЦРиП -01
	Положение об Управлении цифрового развития и партнерства
	
	Пост.
Ст. 31
	

	УЦРиП -02
	Типовые должностные инструкции работников 
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	УЦРиП-03
	Отчеты о выполнении программ цифровой трансформации
	
	Пост.
Ст. 192
	

	УЦРиП-04
	Договоры, соглашения между участниками информационного взаимодействия
	
	5 лет
Ст. 187
	После истечения срока действия договора, соглашения, после прекращения обязательств по договору, соглашению

	УЦРиП-05
	Планы и программы цифровой трансформации
	
	5 лет ЭПК
Ст. 180
	

	УЦРиП-06
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	УЦРиП-07
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	УЦРиП-08
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	УЦРиП-09
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	УЦРиП-10
	Резерв
	
	
	

	УЦРиП-11
	Резерв
	
	
	

	УЦРиП-12
	Резерв
	
	
	

	УЦРиП-13
	Резерв
	
	
	



	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов 
(частей)
	Срок хранения 
и № статей по перечню
	Примечания

	ИБК                           Информационно-библиотечный комплекс

	1
	2
	3
	4
	5

	ИБК -01
	Положение об Информационно-библиотечном комплексе
	
	Пост.
Ст. 31
	

	ИБК-02
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	ИБК-03
	Документы (форма государственной статистической отчетности, итоговые данные суммарного учета о поступлении и выбытии документов) по учету движения фондов
	
	Пост.
Ст.1454
	

	ИБК-04
	Профиль комплектования фондов библиотеки (тематико-типологические планы комплектования библиотечных фондов и пояснительные записки к ним)
	
	До ликвидации библиотеки
Ст. 1445
	

	ИБК-05
	Документы (журналы, базы данных) библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки,
справочно-информационного фонда
ст. 1446
	

	ИБК-06
	Книги суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки
Ст. 1448
	

	ИБК-07
	Технологические инструкции и методические указания, разработанные в библиотеке
	
	Пост.
 Ст. 1467
	

	ИБК-08
	Документы (решения, протоколы, выписки решений ученого совета, переписка) по формированию библиотек, в том числе цифровых (электронных) библиотек, обеспечивающих доступ к профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам, а также иным информационным ресурсам
	
	5 лет ЭПК
Ст. 1442
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ИБК-09
	Локальные нормативные акты, устанавливающие порядок пользования педагогическими работниками библиотеками и информационными ресурсами, а также доступа к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях
	
	5 лет ЭПК Ст. 1443
	После замены новыми

	ИБК-10
	Локальные нормативные акты, устанавливающие порядок пользования учебниками и учебными пособиями обучающимися, осваивающими учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов и (или) получающими платные образовательные услуги
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 1444
	После замены новыми

	ИБК-11
	Учетные документы (накладные, акты о приеме, акты поступлений) книг и периодических изданий
	
	5 лет
Ст. 1447
	

	ИБК-12
	Договоры на межбиблиотечное абонементное обслуживание, подключение к электронным библиотечным ресурсам
	
	5 лет 
Ст.1465
	После истечения срока действия договора, прекращения обязательств по договору

	ИБК-13
	Документы (планы комплектования, списки, заявки, отчеты, переписка) по оформлению годовой подписки на периодические и информационные издания
	
	3 года
Ст.1452
	

	1
	2
	3
	4
	5

	ИБК-14
	Документы (картотеки, журналы) по Межбиблиотечному абонементу и Международному межбиблиотечному абонементу
	
	1 год 
Ст. 1464
	После выполнения заказа

	ИБК-15
	Формуляры читателей 
	
	3 года 
Ст. 1457
	После выбытия из числа читателей

	ИБК-16
	Акты списания книг и периодических изданий справочно-информационного фонда, библиотеки организации
	
	5 лет 
Ст. 1450
	После следующей проверки


	ИБК-17
	Акты проверки справочно-информационного фонда организации, библиотеки организации
	
	1 год 
Ст. 1449
	После следующей проверки

	ИБК-18
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	ИБК-19
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	ИБК-20
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	ИБК-21
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	ИБК-22
	Резерв
	
	
	

	ИБК-23
	Резерв
	
	
	

	ИБК-24
	Резерв
	
	
	

	ИБК-25
	Резерв
	
	
	








СТУДЕНЧЕСКИЙ ГОРОДОК СПбПУ
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	СГ                                    Управление Студенческого городка СПбПУ

	СГ-01
	Приказы ректора и проректоров по основной деятельности. Копии
	
	ДМН 
Ст. 19 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-02

	СГ-02
	Приказы ректора, проректоров по личному составу студентов, аспирантов и докторантов. Копии
	
	ДМН
Ст 19 а
	Подлинники в Канцелярии, дело ОД-06

	СГ-03
	Положение о Студенческом городке СПбПУ
	
	Пост.
Ст. 1850
	

	СГ-04
	Типовые должностные инструкции работников
	
	3 года
Ст. 473
	После замены новыми

	СГ-05
	Типовые инструкции по охране труда
	
	3 года
Ст. 432
	После замены новыми

	СГ-06
	Карточки регистрации проживающих
	
	Пост.
Ст. 1865
	

	СГ-07
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные и служебные записки, справки, информация для рассылки и др.) структурных подразделений
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	СГ-08
	Документы (заявки, акты, переписка) о содержании зданий, строений, сооружений, прилегающих территорий в надлежащем техническом и санитарном состоянии
	
	3 года
Ст. 1725
	

	СГ-09
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные и служебные записки, справки, информация для рассылки и др.) структурных подразделений 
	
	5 лет ЭПК
Ст. 47
	

	СГ-10
	Направления на трудоустройство работников
	
	3 года
Ст. 375
	

	1
	2
	3
	4
	5

	СГ-11
	Книга учета рабочего времени
	
	5 лет
Ст.421
	При вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет 

	СГ-12
	Переписка по основной (профильной) деятельности
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	СГ-13
	Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы, претензии и др.); документы (справки, сведения, переписка) по их рассмотрению
	
	5 лет ЭПК
Ст. 121
	

	СГ-14
	Журнал регистрации поступающей корреспонденции
	
	5 лет 
Ст. 47 г
	

	СГ-15
	Журнал регистрации исходящей корреспонденции
	
	5 лет
Ст. 147 г
	

	СГ-16
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
Ст. 1829
	

	СГ-17
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	СГ-18
	Журнал учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте) на рабочем месте
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	СГ-19
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	СГ-20
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	СГ-21
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел

	СГ-22
	Номенклатура дел структурного подразделения
	
	3 года
Ст. 129
	

	СГ-23
	Резерв 
	
	
	

	СГ-24
	Резерв 
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	СГ-25
	Резерв 
	
	
	

	СГ-26
	Резерв 
	
	
	

	    Склад Студенческого городка СПбПУ

	СГ-27
	Картотека основных средств
	
	До ликвидации организации
Ст. 380 а
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	СГ-28
	Картотека материальных запасов 
	
	5 лет
Ст. 380 б
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	СГ-29
	Журнал регистрации прихода основных средств и материальных запасов
	
	5 лет 
Ст. 380 б
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	СГ-30
	Журнал ведомости по учету материальных ценностей
	
	5 лет 
Ст. 380 б
	Электронная форма в программе «1С: Предприятие 8.3»

	СГ-31
	Резерв
	
	
	

	СГ-32
	Резерв
	
	
	

	СГ-33
	Резерв
	
	
	

	СГ-34
	Резерв
	
	
	

	   Документация по общежитиям

	СГ-36
	Документы (сохранные записки по выдаче инвентаря мягкого и жесткого)
	
	5 лет  
Ст. 329
	При условии проведения проверок (ревизий)

	СГ-37
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) по участию в проведении инвентаризации имущества
	
	5 лет
Ст. 372
	

	СГ-38
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет
Ст.421
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет ЭПК

	1
	2
	3
	4
	5

	СГ-39
	Документы (протоколы, акты, справки, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке, определении амортизации, списании основных средств и нематериальных активов
	
	5 лет
Ст. 375
	После выбытия основных средств и нематериальных активов

	СГ-40
	Договоры найма жилого помещения в общежитии и дополнительные соглашения к ним
	
	5 лет  
Ст. 1864
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	СГ-41
	Книга регистрации жильцов (домовые поквартирные книги)
	
	Пост.
Ст. 1865
	Передаются на хранение в государственные, муниципальные архивы после сноса дома

	СГ-42
	Журнал кассира (кассовая книга)
	
	5 лет  
Ст. 330
	При условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу

	СГ-43
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
Ст. 1829
	

	СГ-44
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	СГ-45
	Журнал учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте)
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	СГ-46
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	
	5 лет
Ст. 1831
	

	СГ-47
	Резерв
	
	
	

	СГ-48
	Резерв
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	СГ-49
	Резерв
	
	
	

	СГ-50
	Резерв
	
	
	

	Документация по гостиницам, хостелам

	СГ-51
	Договоры на предоставление гостиничных услуг
	
	5 лет ЭПК 
Ст. 70
	После истечения срока действия договора; после прекращения обязательств по договору

	СГ-52
	Квитанции «Оплата за проживание в гостинице». Копии
	
	ДМН
Ст. 330
	Оригиналы в Управлении бухгалтерского учета, дело УБУ-69

	СГ-53
	Табель учета рабочего времени
	
	5 лет
Ст.421
	При вредных и опасных условиях труда – 50/75 лет 

	СГ-54
	Журнал регистрации отдыхающих
	
	5 лет
Ст. 1985 а
	

	СГ-55
	Журналы вводного инструктажа по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций
	
	3 года
Ст. 1829
	

	СГ-56
	Журнал учета инструктажей по пожарной безопасности
	
	3 года
Ст. 1815
	

	СГ-57
	Журнал учета инструктажа по охране труда (вводного и на рабочем месте) на рабочем месте
	
	45 лет
Ст. 448 а
	

	СГ-58
	Журнал учета первичных средств пожаротушения
	
	5 лет
Ст. 1831
	

	СГ-59
	Резерв
	
	
	

	СГ-60
	Резерв
	
	
	

	СГ-61
	Резерв
	
	
	

	СГ-62
	Резерв
	
	
	









 НАБЛЮДАТЕЛЬНЫЙ СОВЕТ

	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	   НС                                      Наблюдательный совет

	НС-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма Минобрнауки РФ, относящиеся к деятельности Наблюдательного совета Университета. Копии
	
	ДМН
Ст. 2
	Подлинники в Минобрнауки РФ 

	НС-02
	Регламент Наблюдательного совета ФГАОУ ВО «СПбПУ»
	
	Пост.
Ст. 5
	После замены новым

	НС-03
	Протоколы заседания Наблюдательного совета и документы к ним 
	
	Пост. 
Ст. 974 е
	

	НС-04
	Документы (справки, докладные, служебные записки, предложения к повестке дня, извещения, приглашения) по подготовке и проведению заседаний Наблюдательного совета
	
	5 лет
Ст. 966
	

	НС-05
	Переписка со сторонними организациями по вопросам деятельности Наблюдательного совета
	
	5 лет ЭПК
Ст. 64
	

	НС-06
	Акты приема-передачи дел и документов, приложения к ним, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц
	
	15 лет
Ст. 44
	

	НС-07
	Акты (предложения) о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	Пост.
Ст. 151
	

	НС-08
	Описи дел постоянного хранения, переданных в архив
	
	3 года
Ст. 130 а
	После утверждения (согласования) описи дел


	1
	2
	3
	4
	5

	НС-10
	Номенклатура дел Наблюдательного совета
	
	3 года
Ст. 129
	


	НС-11
	Резерв
	
	
	

	НС-12
	Резерв
	
	
	

	НС-13
	Резерв
	
	
	

	НС-14
	Резерв
	
	
	




Начальник Управления делами                                                                                   Е.М. Лимонова 


Начальник Канцелярии                                                                                                 М.И. Квитинская 
                                                                         
«___» ________ 202_

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК ФГАОУ ВО СПбПУ
от «___» _______ 202_ № _  























Кодификатор

	Наименование институтов, высших школ и кафедр
	Аббревиатура/
сокращенное наименование
	Код подраз-деления 

	1
	2
	3

	Гуманитарный институт
	ГИ
	01

	Высшая школа лингводидактики и перевода
	ВШЛиП
	27

	Высшая школа юриспруденции и судебно-технической экспертизы 
	ВШЮиСТЭ
	21

	Высшая школа международных отношений
	ВШМО
	28

	Высшая школа медиакоммуникаций и связей с общественностью
	ВШМиСО
	29

	Высшая школы общественных наук
	ВШОН
	30

	Кафедра иностранных языков
	КИЯ
	25

	Инженерно-строительный институт
	ИСИ
	02

	Высшая школа гидротехнического и энергетического строительства
	ВШГИЭС
	09

	Высшая школа промышленно-гражданского и дорожного строительства
	ВШПГиДС
	10

	Высшая школа техносферной безопасности
	ВШТБ
	11

	Высшая школа дизайна и архитектуры
	ВШДиА
	12

	Институт компьютерных наук и кибербезопасности
	ИКНиТ
	04

	Высшая школа управления кибер-физических системами 
	ВШУКС
	03

	Высшая школа программной инженерии
	ВШПИ
	04

	Высшая школа компьютерных технологий и информационных систем
	ВШКТиИС
	01

	Высшая школа технологий искусственного интеллекта
	ВТШТИИ
	02

	Высшая школа кибербезопасности
	ВШК
	05

	Институт машиностроения, материалов и транспорта
	ИММиТ
	05

	Высшая школа машиностроения
	ВШМ
	10

	Высшая школа физики и технологий материалов
	ВШФиТМ
	20

	Высшая школа автоматизации и робототехники 
	ВШАиР
	30

	Высшая школа транспорта
	ВШТ
	07

	Высшая школа проектной деятельности и инноваций в промышленности
	ВШПДиИП
	32

	Международный научно-образовательный центр «BaltTribo-Polytechnic»
	МНОЦ ВТР
	88

	Научно-образовательный центр «Исследование и моделирование материалов»
	НОЦ ИиММ
	84

	Научно-образовательный центр «Конструкционные и функциональные материалы»
	НОЦ КиФМ
	69

	Кафедра теории машин и механизмов
	КТМиМ
	02

	Кафедра прикладной химии
	КПХ
	03

	Передовая инженерная школа «Цифровой инжиниринг»
	ПИШ ЦИ
	11

	Высшая школа технологического предпринимательства
	ВШТП
	13

	Высшая школа передовых цифровых технологий
	ВШПЦТ
	12

	1
	2
	3

	Физико-механический институт
	ФизМех
	12

	Высшая школа прикладной математики и вычислительной физики
	ВШПМиВФ
	03

	Высшая школа механики и процессов управления
	ВШМиПУ
	02

	Высшая школа теоретической механики и математической физики 
	ВШТМиМФ
	04

	Высшая школа фундаментальных физических исследований
	ФШФФИ
	01

	Институт физики и математики
	ИФиМ
	07

	Кафедра высшей математики
	КВМ
	05

	Кафедра физики
	КФ
	06

	Институт электроники и телекоммуникаций
	ИЭиТ
	09

	Высшая школа прикладной физики и космических технологий
	ВШПФКТ
	01

	Высшая инженерно-физическая школа
	ВИФШ
	02

	Высшая школа электроники и микросистемной техники
	ВШЭиМТ
	06

	Институт физической культуры, спорта и туризма
	ИФКСиТ
	08

	Высшая школа спортивной педагогики
	ВШСП
	04

	Высшая школа профессиональных тренеров по дзюдо им. А.С. Рахлина
	ВШПТД
	06

	Кафедра физической подготовки и спорта
	КФПС
	09

	Институт энергетики 
	ИЭ
	10

	Высшая школа электроэнергетических систем
	ВШЭС
	46

	Высшая школа высоковольтной энергетики
	ВШВЭ
	47

	Высшая школа энергетического машиностроения
	ВШЭМ
	48

	Высшая школа атомной  и тепловой энергетики
	ВШАиТЭ
	49

	Институт промышленного менеджмента, экономики и торговли
	ИПМЭиТ
	06

	Высшая школа бизнес-инжиниринга 
	ВШБИ
	46

	Высшая инженерно-экономическая школа
	ВИЭШ
	33

	Высшая школа сервиса и торговли 
	ВШСТ 
	37

	Высшая школа административного управления
	ВШАУ
	44

	Высшая школа производственного менеджмента
	ВШПМ
	45

	Кафедра экономической теории
	КЭТ
	41

	Институт биомедицинских систем и биотехнологий
	ИБСиБ
	03

	Высшая школа биомедицинских систем и технологий
	ВШБСиТ
	04

	Высшая школа биотехнологий и пищевых производств
	ВШБиПП
	05




     




  Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2025 году в ФГАОУ ВО «СПбПУ»
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	На бумажном носителе
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы 
"На бумажном носителе", том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы 
"Электронных"):

	Постоянного
	 
	 
	 

	Временного (свыше 10 лет)
	 
	 
	 

	Временного (до 10 лет включительно)
	 
	 
	 

	Электронных
(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы 
"На бумажном носителе", том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы 
"Электронных"):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	 
	 
	 



Начальник Управления делами                                                                                    Е.М. Лимонова 
    ____________ 20__года

Итоговые сведения переданы в Архив СПбПУ.

Начальник Канцелярии                                                                                                М.И. Квитинская 
                                                                         
    _____________20__года
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