40

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ                            «БЕЛГОРОДСКИЙ ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»          (ОГАОУ ДПО «БелИРО»)

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
на 2019 год
	УТВЕРЖДЕНА

приказом ректора 
ОГАОУ ДПО «БелИРО»

от 15.03.2019 № 210-ОД



	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Количество томов
	Срок хранения и статья по перечню
	Примечание

	01 Наблюдательный совет

	01-01
	Регламент о Набдюдательном совете (копия)
	
	До минования надобности
ст. 57 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	01-02
	Протоколы заседания Наблюдательного совета
	
	Пост.

ст. 18 д
	

	01-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 
ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения по номенклатуре дел

	01-04
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	02 Ученый совет БелИРО

	02-01
	Регламент об Ученом совете (копия)
	
	До минования надобности

ст. 57 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	02-02
	Протоколы заседания Ученого совета
	
	Пост.

ст. 18 д
	

	02-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения по номенклатуре дел

	02-04
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	

	03 Учебно-методический совет (УМС)

	03-01
	Положение об Учебно-методическом совете (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	

	03-02
	Протоколы заседания Учебно-методического совета
	
	Пост.

ст. 18 д
	

	03-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	

	03-04
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	

	03-05
	Решения заседания Учебно-методического совета
	
	Пост.

ст. 18 д
	


	04 Центр экономики и бухгалтерского учета

	04-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	04-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	04-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения по номенклатуре дел

	04-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	04-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы - в центре организационно-контрольной деятельности

	04-06
	Акты приема-передачи, составленные при смене руководителя

	
	Пост.

ст. 79 а


	

	04-07
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально- ответственных лиц учреждения
	
	5 л.

ст. 79 б
	После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица

	04-08
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности института (копии)
	
	До минования надобности

ст. 174
	

	04-09
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 35
	

	04-10
	План работы центра и отчет о его выполнении 

(годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	 При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	04-11
	План финансово-хозяйственной деятельности и отчет об его выполнении
	
	Пост.

ст. 314 б
	

	04-12
	Лимиты бюджетных обязательств

	
	До замены новыми

ст. 310
	

	04-13
	Государственное задание и отчет об его выполнении 
	
	До минования надобности 
ст. 1
	 Относящиеся к деятельности организации - пост.

	04-14
	Учетная политика
	
	5 л.

ст. 360
	

	04-15
	Главная книга
	
	5 л. 
ст. 361
	 При условии проведения проверки (ревизии)

	04-16
	Бухгалтерские регистры 
	
	5 л. 
ст. 361


	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-17
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность
	
	Пост.

ст. 351
	При отсутствии годовых - пост.

При отсутствии годовых, квартальных - пост.



	04-18
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о прибыли и убытках, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним и др.)

- квартальная
	
	5 л.
ст.351 в
	При отсутствии годовых - пост.



	04-19
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность (бухгалтерские балансы, отчеты о прибыли и убытках, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним и др.)

- сводная годовая (консолидированная)
	
	Пост. 

ст.351 а
	

	04-20
	Статистическая отчетность:

- месячная;

- квартальная;

- годовая
	
	1 г. 
5 л. 
Пост. 
ст.351
	При отсутствии годовых - пост.

При отсутствии годовых, квартальных - пост.

	04-21
	Договоры безвозмездного пользования имуществом
	
	Пост.

ст. 798
	

	04-22
	Договоры аренды (недвижимого имущества)
	
	5 л. ЭПК

ст. 932
	После истечения срока действия договора

	04-23
	Договоры на проживание в общежитии
	
	5 л. ЭПК

ст. 932
	После истечения срока действия договора

	04-24
	Договоры с поставщиками и подрядчиками
	
	5 л. ЭПК

ст. 456
	После истечения срока действия договора

	04-25
	Договоры с заказчиками
	
	5 л. ЭПК

ст. 440
	После истечения срока действия договора

	04-26
	Документы (конкурсная документация, протоколы,запросы, извещения, уведомления, заявки, сводные заявки, технические задания, и др.) о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд института
	
	5 л. ЭПК

ст. 273 а
	По крупным поставкам и наиболее важным работам, услугам – пост.

	04-27
	Реестры договоров (ведутся в электронном виде, по окончанию года переносятся на бумажный носитель)
	
	Пост.

ст. 934
	

	04-28
	Кассовые документы и книги
	
	5 л. 
ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-29
	Кассовые документы и книги (фондовая)
	
	Пост. 

ст. 247
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	04-30
	Журнал регистрации кассовых ордеров (приходно-расходных кассовых документов) ведется в электронном виде, по окончанию года переносится на бумажный носитель
	
	5 л. 

ст. 361
	После списания. 
При условии проведения проверки (ревизии)

	04-31
	Банковские документы
	
	5 л. 
ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-32
	Авансовые отчеты
	
	5 л.
ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-33
	Акты выполненных работ 

(оказания услуг), счета-фактуры, накладные, счета, выставляемые институтом
	
	5 л.

ст. 368
	

	04-34
	Журнал регистрации доверенностей на получение товарно-материальных ценностей ( в том числе аннулированные доверенности)
	
	5 л. 
ст. 459 т
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-35
	Акты выполненных работ
(оказания услуг), счета- фактуры, УПД, накладные (поставщики и подрядчики)
	
	4 г.

ст. 368
	

	04-36
	Акты о приеме, сдачи, перемещении, списании материалов
	
	5 л. 

ст. 362
	При условии проведения проверки (ревизии)

	04-37
	Акты списании имущества (основных средств, библиотечный фонд)
	
	10 л. 

ст. 531
	После проверки справочно-информационных служб организации

	04-38
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов:

- инвентарная карточка нефинансовых активов(ведутся в электронном виде, по окончанию года переносятся на бумажный носитель)
	
	Пост. 

ст. 427
	О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) - 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	04-39
	Книга учета бланков строгой отчетности
	
	3 г.

ст. 259 г
	

	04-40
	Путевые листы
	
	5 л. 

ст. 842
	При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии других документов, подтверждающих тяжелые, вредные и опасные условия труда - 75 л.

	04-41
	Инвентаризационные описи
	
	Пост. 
ст. 427,428
	

	04-42
	Штатные расписания и изменения к ним
	
	Пост. 
ст. 71
	

	04-43
	Табеля учета рабочего времени, акты о приеме выполненных работ по трудовым договорам, гражданско- правовым договорам, записка- расчет
	
	5 л. 
ст. 586
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда -

75 л.

	04-44
	Заверенные копии документов (налог на доходы физических лиц)
	
	75 л.

ст. 397
	

	04-45
	Документы о выплате пособий, оплате листов нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 904
	

	04-46
	Листки нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 896
	

	04-47
	Лицевые карточки
	
	75 л. ЭПК

ст.413
	

	04-48
	Документы о получении заработной платы и других выплат:

-сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости
	
	5 л. 
ст. 412
	При отсутствии лицевых счетов -    75 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	04-49
	Журнал учета полученных и выставленных счетов-фактур, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость ведется в электронном виде, по окончанию года переносится на бумажный носитель 
	
	5 л. 
ст. 459
	После списания. 
При условии проведения проверки (ревизии)

	04-50
	Книга покупок ведется в электронном виде, по окончанию месяца, квартала, года переносится на бумажный носитель
	
	5 л. ЭПК

ст. 371
	

	04-51
	Книга продаж ведется в электронном виде, по окончанию месяца, квартала, года переносится на бумажный носитель
	
	5 л. ЭПК

ст. 371
	

	04-52
	Принятые ФСС расчет (форма 4 -ФСС)
	
	Пост. 

ст. 358
	

	04-53
	Налоговые декларации (расчеты) по всем видам налогов:

-квартальные;

-годовые
	
	5 л. 
Пост.

ст. 392
	При отсутствии годовых - пост. С нарастающим итогом за IV квартал - пост.

	04-54
	Программа развития центра
	
	5 л. ЭПК

ст. 89
	

	05 Центр организации и сопровождения образовательной деятельности

	05-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	05-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	05-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	05-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	05-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы - в центре организационно-контрольной деятельности

	05-06
	Переписка с органами исполнительной власти в сфере образования,  управлениями (отделами) образования  муниципальных образований,  образовательными организациями по вопросам  организации  образовательной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	

	05-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л. 

ст. 290, 475
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	05-08
	Программа развития центра
	
	5 л. ЭПК

ст. 89
	

	05-09
	Государственное задание (копия)
	
	До минования надобности 

ст. 1
	Подлинник – в центре экономики и бухгалтерского учета.

	05-10
	Приказы по учебной работе 
	
	75 л.

ст. 19 б
	Дело формируется за календарный год

	05-11
	Журнал регистрации приказов по учебной работе
	
	Пост.

ст. 258 а
	Ведется в электронном виде

Дело формируется за календарный год

	05-12
	Утвержденные дополнительные образовательные программы
	
	Пост.

ст. 710 а
	Дело формируется за календарный год

	05-13
	Журнал регистрации дополнительных профессиональных программ 
	
	До минования надобности
ст. 711 б
	Ведется в электронном виде в центре

Дело формируется за календарный год

	05-14
	Журнал регистрации дополнительных общеразвивающих программ
	
	До минования надобности

ст. 711 б
	Ведется в электронном виде в секторе сопровождения образовательных и иных мероприятий центра

Дело формируется за календарный год

	05-15
	Документация по каждой учебной группе, подтверждающая факт обучения по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации (учебно-тематический план, заявления обучающихся, журнал учебных занятий, анализ анкетирования и др.) 
	
	5 л. ЭПК 

ст. 708
	Дело формируется за календарный год.

	05-16
	Документация по каждой учебной группе, подтверждающая факт обучения по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки (учебно-тематический план, заявления обучающихся, журнал учебных занятий, анализ анкетирования,  зачетно-экзаменационные ведомости, протокол аттестационной комиссии и отчет председателя аттестационной комиссии и др.)
	
	50 л.

ст. 19 б
	Дело формируется за календарный год.

	05-17
	Документация по каждой учебной группе, подтверждающая факт обучения по дополнительным общеразвивающим программам (учебно-тематический план, заявления обучающихся, журнал учебных занятий, зачетно-экзаменационные ведомости и др.) 
	
	3 г. 
ст. 259
	Дело формируется за календарный год.

	05-18
	Личные дела слушателей, проходивших обучение по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки
	
	50 л. ЭПК

ст. 658
	В течение 5 лет хранятся в центре.

Затем  передаются в архив института

	05-19
	Книга учета бланков строгой отчетности (удостоверений о повышении квалификации)
	
	5 л.
ст. 734
	После завершения книги.

	05-20
	Книга учета бланков строгой отчетности (дипломов о профессиональной переподготовке)
	
	5 л.
ст. 734
	После завершения книги.

	05-21
	Заявки структурных  подразделений о выдаче бланков строгой отчетности
	
	3 г.

ст. 526
	Дело формируется за календарный год.

	05-22
	Документы  по организации образовательной деятельности (служебные записки, объяснительные, справки, представления, выписки  и др.)
	
	1 г.
ст. 774
	Дело формируется за календарный год.

	05-23
	Договоры со слушателями, обучающимися на внебюджетной основе
	
	5 л. 
ст. 191
	Дело формируется за календарный год..

После истечения срока действия договора

	05-24
	Сметы доходов и расходов на проведение мероприятий, реализуемых на  внебюджетной основе
	
	Пост. 

5 л.

ст. 325
	Годовые.

Административно-хозяйственных расходов - 5 л.

	05-25
	Книга регистрации выдачи документов о повышении квалификации
	
	3 г.

ст. 985
	

	05-26
	Книга регистрации выдачи документов о профессиональной переподготовке
	
	50 л.

ст. 492
	После завершения книги.

	05-27
	Книга регистрации выдачи дубликатов документов о квалификации (удостоверений и дипломов) 
	
	50 л.

ст. 492
	

	05-28
	Книга регистрации выдачи документов об обучении по общеобразовательным программам и их дубликатов
	
	3 г.

ст. 985
	

	05-29
	Книга учета выданных зачетных книжек слушателям по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки
	
	3 г.

ст. 985
	Нумерация ведется в пределах учебного года.

После завершения журнала.

	05-30
	Невостребованные документы  квалификации (удостоверения  повышении квалификации)  
	
	5 л.
ст. 734
	После завершения обучения.

Дело формируется за календарный год.

	06 Центр правовой и кадровой деятельности

	06-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	06-02
	Годовые планы работы центра правовой и кадровой деятельности 
	
	5 л. 

ст. 290
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	06.1 Сектор кадрового обеспечения 

	06.1-01
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	06.1-02
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	06.1-03
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы - в центре организационно-контрольной деятельности

	06.1-04
	Положения о структурных подразделениях
	
	Пост.

ст. 50 а
	

	06.1-05
	Организационно-распорядительная документация по охране труда
	
	45 л. ЭПК

ст. 602
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда - 

75 л.

	06.1-06
	Инструкции по охране труда
	
	10 л.

ст. 626


	

	06.1-07
	Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности у персонала с группой по электробезопасности
	
	10 л.

ст. 626
	

	06.1-08
	Журнал регистрации вводного инструктажа
	
	10 л.

ст. 626
	

	06.1-09
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	
	10. л.

ст. 626
	

	06.1-10
	Документация по специальной оценке условий труда
	
	5 л. ЭПК

ст. 627
	


	06.1-11
	Документация по обучению работников по охране труда
	
	5 л.

ст. 624
	

	06.1-12
	Документация по спецодежде
	
	3 г. 

ст. 637
	При отсутствии других документов о тяжелых, вредных и опасных условиях труда акты, заключения - 75 л.

	06.1-13
	Документы по аттестационно-кадровой комиссии (протоколы заседаний, постановления аттестационных, квалификационных, документы)
	
	15 л. ЭПК

ст. 696
	На предприятиях с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда - 75 л. ЭПК

	06.1-14
	Должностные инструкции работников
	
	Пост.

ст. 77
	До замены новыми

	06.1-15
	Характеристики, резюме работников, не вошедшие в состав личных дел
	
	5 л. ЭПК

ст. 661
	

	06.1-16
	Документы по трудовым спорам (заявления, докладные записки, справки, расчеты, протоколы) о разрешении трудовых споров
	
	5 л. ЭПК

ст. 584
	

	06.1-17
	Личные дела (заявления, копии приказов и выписки из них, копии личных документов, листки по учету кадров, анкеты, аттестационные листы и др.) (виды документов, входящих в состав личных дел, определенных категории работников указаны в соответствующем законодательстве)
	
	50 лет.

ст. 656 а
	

	06.1-18
	Трудовые договоры, не вошедшие в состав личных дел
	
	50 л. ЭПК

ст. 657
	

	06.1-19
	Журнал регистрации трудовых договоров работников
	
	75 л.

ст. 695 в
	

	06.1-20
	Журнал регистрации трудовых договоров, не вошедших в состав личных дел
	
	50 л.

ст. 695 в
	

	06.1-21
	Личные карточки работников, в т.ч., временных работников Т-2
	
	50 л. ЭПК

ст. 658
	

	06.1-22
	Графики предоставления отпусков
	
	1 г.

ст. 693
	

	06.1-23
	Трудовые книжки
	
	До востребования 

ст. 664
	Невостребованные - 75 л.

	06.1-24
	Журнал выдачи (учета движения) трудовых книжек и вкладышей к ним
	
	50 л.

ст. 695 в
	

	06.1-25
	Приказы по личному составу (Л/С)
	
	50 л.

ст. 19 б
	С добавлением буквенного обозначения «Л/С»

	06.1-26
	Журнал  регистрации приказов по личному составу (Л/С)
	
	50 л.

ст. 258 б
	

	06.1-27
	Приказы по командировкам (К)
	
	5 л.

ст. 19 б
	С добавлением буквенного обозначения «К»

	06.1-28
	Журнал  регистрации приказов по командировкам (К)
	
	5 л.

ст. 258 б
	Дело формируется за календарный год

	06.1-29
	Приказы по отпускам (О)
	
	5 л.

ст. 19 б
	С добавлением буквенного обозначения «О»

	06.1-30
	Журнал  регистрации приказов по отпускам (О)
	
	3 г.

ст. 695 ж
	

	06.1-31
	Журнал регистрации уведомлений работников
	
	3 г.

ст. 258 д
	

	06.1-32
	Журнал выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы
	
	5 л.

ст. 695 д
	

	06.1-33
	Журнал учета выдачи служебных удостоверений
	
	3 г.

ст. 780
	

	06.1-34
	Журнал регистрации листов нетрудоспособности
	
	5 л.

ст. 897
	

	06.1-35
	Переписка о проведении медицинских осмотров работников
	
	5 л.

ст. 646
	

	06.1-36
	Документы по организации воинского учета
	
	3 г.

ст. 690
	

	06.1-37
	Журнал проверок осуществления воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе ВС РФ
	
	5 л.

ст. 692
	

	06.1-38
	Учет ознакомления граждан, пребывающих в запасе, с обязанностями по воинскому учету и ответственностью за нарушения в области воинского учета
	
	3 г.

ст. 690
	

	06.1-39
	Штатные расстановки (штатно-списочный состав работников)
	
	75 л.

ст. 74
	

	06.1-40
	Журнал учета входящих документов в сектор кадрового обеспечения 
	
	5 л.

ст. 258
	

	06.1-41
	Журнал учета уволенных
	
	5 л.

ст. 258
	

	06.1-42
	Журнал учета приема на работу 
	
	5 л.

ст. 258
	

	06.1-43
	Журнал учета поощрений и взысканий 
	
	5 л.

ст. 258
	

	06.1-44
	Конкурсные документы 
	
	50 л. ЭПК

ст. 671
	

	06.1-45
	Журнал переноса рабочего времени
	
	5 л.

ст. 586
	

	06.2 Сектор правового обеспечения 

	06.2-01
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	06.2-02
	Локальные документы (устав, свидетельство о государственной регистрации, лицензия на образовательную деятельность, свидетельство о государственной регистрации прав оперативного управления, учредительный договор, паспорт, устав редакции  журнала «Вестник Белгородского института развития образования»
	
	Пост.

ст. 50 а
	

	06.2-03
	Коллективный договор
	
	Пост. 

ст. 576
	Присланные для сведения - до минования надобности

	06.2-04
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 г. 

ст. 773
	После замены новыми

	06.2-05
	Локальные нормативные акты
	
	Пост.

ст. 655
	

	06.2-06
	Журнал регистрации договоров и соглашений о сотрудничестве
	
	5 л. ЭПК

ст. 328
	

	06.2-07
	Паспорт антитеррористической защищенности (копия)


	
	Пост.

ст. 869
	

	06.2-08
	Доверенности, выданные руководителем организации, на представление интересов организации
	
	Пост.

ст. 61
	

	06.2-09
	Журнал учета переноса рабочего времени
	
	5 л. 

ст. 585
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда -

75 л.

	06.2-10
	Договора и соглашения о сотрудничестве 
	
	5 л. (2) ЭПК

ст. 436
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	06.2-11
	Журнал регистрации договоров безвозмездного оказания услуг
	
	5 л. 

ст. 585
	

	06.2-12
	Договора безвозмездного оказания услуг 
	
	5 л. 

ст. 436
	

	07 Ресурсный комплекс цифровых инновационных технологий

	07-01
	Положение о комплексе (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	07-02
	Должностные инструкции работников комплекса (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	07-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	07-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	07-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы - в центре организационно-контрольной деятельности

	07-06
	Планы работы комплекса и отчет о его выполнении (годовой) 
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дело формируется за календарный год.

 При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	07-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	07-08
	Программа развития комплекса
	
	Пост.
ст. 710
	

	07.1 Центр информационных технологий

	07.1-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	07.1-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности.



	07.1-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	07.1-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	07.1-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	07.1-06
	Планы работы центра и отчет о его выполнении (годовой) 
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	07.2 Центр автоматизации образовательных процессов

	07.2-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	07.2-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	07.2-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	07.2-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	07.2-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	07.2-06
	Планы работы центра и отчет о его выполнении (годовой) 
	
	5 л.

 ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	08 Ресурсный научно-проектный комплекс

	08-01
	Положение о комплексе (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	08-02
	Должностные инструкции работников комплекса (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	08-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	08-04
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы - в центре организационно-контрольной деятельности

	08-05
	План работы комплекса и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	08.1 Центр науки и инноваций

	08.1-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	08.1-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	08.1-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	08.1-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	08.1-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	08.1-06
	Программа развития центра
	
	Пост.
ст. 710
	

	08.1-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

 ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	08.1-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	08.1-09
	Годовой план и отчет научно-исследовательской работы
	
	5 л. 
ст. 290
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	08.1-10
	Конкурсные заявки на соискание грантов департамента образования Белгородской области
	
	Пост.

ст. 280
	По отклоненным заявкам – 5 л. 

Дело формируется за календарный год.

	08.1-11
	Отчеты о выполнении грантов департамента образования Белгородской области
	
	Пост.

ст. 280
	Дело формируется за календарный год.

	08.1-12
	Документы  по результатам экспертизы заявок (экспертные заключения, решения, ведомости)
	
	Пост.

ст. 281
	

	08.1-13
	Протоколы заседаний редакционно-издательского совета
	
	Пост.

ст. 18 з
	

	08.1-14
	Заявки на соискание статуса региональной инновационной площадки
	
	Пост. 

ст. 500 
	

	08.1-15
	Протоколы заседаний регионального координационного совета
	
	Пост.
ст. 18 з
	

	08.1-16
	Отчеты о деятельности региональных инновационных площадок
	
	5 л. 

ст. 475
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	08.1-17
	Журнал регистрации лицензионных договоров 
	
	5 л. 

ст. 436
	

	08.1-18
	Лицензионные договора 
	
	Пост
ст. 414
	

	08.2 Центр проектного управления

	08.2-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	08.2-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	08.2-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	08.2-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	08.2-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	08.2-06
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.



	08.2-07
	Программа развития центра
	
	Пост.
ст. 710
	

	08.2-08
	Протоколы заседаний экспертной комиссии по рассмотрению проектов 
	
	5 л. ЭПК

ст. 18 з 
	

	08.2-09
	Проектная документация 
	
	5 л. ЭПК

ст. 30
	

	08.2-10
	Журнал регистрации поручений и контроля исполнения документов
	
	3 г.

ст. 258 д
	

	08.2-11
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	08.2-12
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	09 Центр сопровождения аттестации педагогических и руководящих работников

	09-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	09-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности.

	09-03
	Номенклатура дел
	
	Пост

ст. 200
	Структурных подразделений - до замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел

	09-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности.

	09-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	09-06
	Программа развития центра
	
	Пост.
ст. 710
	

	09-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дело формируется за календарный год.

При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	09-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	09-09
	Федеральные нормативные документы по аттестации педагогических работников (положения, рекомендации, письма)
	
	5 л. ЭПК

ст. 702
	До замены новыми

	09-10
	Региональные приказы по процедуре аттестации, списки членов, экспертов Главной аттестационной комиссии, графики заседаний ГАК
	
	5 л. ЭПК

ст. 35
	

	09-11
	Критерии и показатели для аттестации педагогических работников по типам учреждений и занимаемым должностям
	
	Пост.

ст. 700 
	До замены новыми

	09-12
	Заявления, поступившие от педагогических работников на аттестацию и экспертные заключения по результатам анализа их профессиональной деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 104
	После прекращения аккредитации. Протоколы, решения - пост.

	09-13
	Журнал регистрации уведомлений педагогических работников Белгородской области и г. Белгорода о сроках и месте проведения аттестации
	
	Пост.
ст. 258
	Ведется в электронном виде. Дело формируется за календарный год.

	09-14
	Протоколы заседаний Главной аттестационной комиссии
	
	15 л. ЭПК

ст. 696
	На предприятиях с тяжелыми, вредными и опасными условиями труда - 75 л. ЭПК

	09-15
	Приказы об установлении квалификационных категорий педагогическим работникам
	
	5 л.

ст. 706
	

	09-16
	Заявления о несогласии с решением ГАК, жалобы, прилагаемые документы (справки, заключения об их рассмотрении)
	
	5 л. ЭПК

ст. 699
	

	09-17
	Журнал регистрации заявлений педагогов об отказе от прохождения процедуры аттестации (отзывы).
	
	5 л.
ст. 699
	Ведется в электронном виде.

Дело формируется за календарный год.

	09-18
	Заявления педагогов об отказе от прохождения процедуры аттестации (отзывы)
	
	5 л.

ст. 699
	Дело формируется за календарный год

	09-19
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	09-20
	Статистические отчеты по аттестации педагогических работников
	
	Пост.

ст. 467 а, б
	При отсутствии годовых - пост.



	09-21
	Переписка с гражданами по вопросам аттестации (копии)
	
	До минования надобности

ст. 109
	

	09-22
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290
	Дело формируется за календарный год.

При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	10 Центр организационно-контрольной деятельности

	10-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	10-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	10-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	10-04
	Номенклатура дел (общая)
	
	Пост.

ст. 200 а
	

	10-05
	Акты о передаче и об уничтожении
	
	Пост

ст. 246
	В государственные, муниципальные архивы передаются при ликвидации организации

	10-06
	Акты уничтожения печатей и штампов
	
	3 г. 

ст. 778
	При отсутствии книг, журналов, оттисков и слепков - пост. 

	10-07
	Журнал регистрации актов 
	
	5 л.

ст. 176
	

	10-08
	Инструкция по документационному обеспечению 
	
	Пост.

ст. 27 а
	

	10-09
	Приказы ректора по основной деятельности
	
	Пост. 

ст. 19 а
	Присланные для сведения - до минования надобности

	10-10
	Журнал регистрации приказов ректора по основной деятельности
	
	Пост. 

ст. 258 а
	Хранятся в организации. Подлежат приему в государственный, муниципальный архив, если могут быть использованы в качестве научно-справочного аппарата

	10-11
	Переписка с вышестоящими органами исполнительной власти по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 33
	

	10-12
	Журнал переписки с вышестоящими органами исполнительной власти по основным направлениям деятельности
	
	5 л.

ст. 258 а
	

	10-13
	Переписка с органами, осуществляющими управление в сфере образования муниципальных органов и городских округов по основным направлениям деятельности
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 
	

	10-14
	Журнал регистрации переписки с органами, осуществляющими управление в сфере образования муниципальных органов и городских округов по основным направлениям деятельности
	
	5 л.

ст. 258 
	Ведется в электронном виде.

Дело формируется за календарный год.

	10-15
	Письма департамента образования, разработанные сотрудниками БелИРО
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 
	

	10-16
	Журнал регистрации писем департамента образования, разработанных сотрудниками БелИРО
	
	5 л.

ст. 258 
	Ведется в электронном виде.

Дело формируется за календарный год.

	10-17
	Копии приказов департамента образования Белгородской области
	
	5 л. ЭПК

ст. 35 
	

	10-18
	Журнал регистрации копий приказов департамента образования Белгородской области
	
	5 л. ЭПК

ст. 258 
	Ведется в электронном виде.

Дело формируется за календарный год.

	10-19
	Служебные записки
	
	5 л. ЭПК

ст. 88
	

	10-20
	Журнал регистрации служебных записок
	
	5 л.

ст. 258 г
	Ведется в электронном виде.

Дело формируется за календарный год.

	10-21
	Протоколы поручений 
	
	Пост.

ст. 18 б 
	

	10-22
	Журнал регистрации протоколов поручений


	
	5 л. ЭПК

ст. 258 г 
	Ведется в электронном виде.

Дело формируется за календарный год.

	10-23
	Журнал учета работников, прибывших к месту командировки в ОГАОУ ДПО «БелИРО»
	
	5 л.

ст. 695 з
	

	10-24
	Журнал регистрации справок ОГАОУ ДПО «БелИРО»
	
	5 л.

ст. 258 е
	

	10-25
	Журнал учета печатей и штампов 
	
	3 г.

ст. 777
	

	10-26
	Журнал учета проверок 
	
	5 л.

ст. 176
	

	10-27
	Документация по основным направлениям деятельности центра (приказы, постановления и распоряжения Губернатора и Правительства Белгородской области, переписка)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	

	10-28
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	10-29
	План работы БелИРО
	
	Пост.

ст. 285 а
	

	10-30
	План работы БелИРО (годовой) 
	
	Пост.

ст. 314
	

	10-31
	План работы БелИРО (месячный)
	
	1 г..

ст. 314
	

	10-32
	Годовой отчет БелИРО


	
	Пост.

ст. 327 а
	

	10-33
	Месячный отчет БелИРО
	
	1 г. 

ст.  314 г
	При отсутствии годовых и квартальных - пост.

	10-34
	Отчеты по командировкам сотрудников института
	
	5 л. ЭПК 
ст. 669
	Для долгосрочных зарубежных командировок - 10 л. ЭПК

	11 Центр развития образовательных практик

	11-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	11-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	11-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	11-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	11-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	11-06
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дело формируется за календарный год.

 При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	11-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	1 г. 

ст. 314 г
	При отсутствии годовых и квартальных - пост.

	11-08
	Журнал регистрации выдачи свидетельств о внесении актуального педагогического опыта в областной банк данных
	
	Пост.

ст. 258 а
	

	11-09
	Методические документы и инструктивные письма для муниципальных органов управления образованием
	
	Пост. 

ст. 28 б
	После замены новыми

	11-10
	Документы (приказы, письма, оценочные листы, итоговые протоколы и др.) проведения областных конкурсов 
	
	5 л. ЭПК

ст. 965
	

	11-11
	Документы по мероприятиям для руководящих и педагогических работников области (приказы, письма, программы и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 965
	

	11-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	11-13
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год

	11-14
	Программа развития центра 
	
	Пост. 

ст. 710
	

	12 Центр сопровождения ФГОС общего образования

	12-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	12-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	12-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожения по номенклатуре дел 

	12-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	12-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	12-06
	Программа развития центра
	
	Пост.
ст. 710
	

	12-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дело формируется за календарный год.

При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	12-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности 

ст. 288
	

	12-09
	Методические рекомендации, приказы, информационные письма федеральных органов государственной власти в сфере образования 
	
	3 г.

ст. 28 б
	После замены новыми

	12-10
	Методические рекомендации, приказы, информационные письма департамента образования Белгородской области
	
	3 г.

ст. 28 б
	После замены новыми

	12-11
	Документы (приказы, письма, справки, отчеты, инструкции, рекомендации) в адрес органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования
	
	3 г.

ст. 28 б
	После замены новыми

	12-12
	Документы (приказы, письма, справки, отчеты, инструкции, рекомендации) в адрес образовательных организаций Белгородской области 
	
	3 г.

ст. 28 б
	После замены новыми

	12-13
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	12-14
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год

	13 Центр по связям с общественностью

	13-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	13-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	13-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	13-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	13-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	13-06
	Планы работы центра и отчет о его выполнении (годовой) 
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	14 Ресурсно-методический центр иноязычного образования

	14-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	14-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	14-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	14-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	14-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	14-06
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	14-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	14-08
	Программа развития центра
	
	Пост.
ст. 710
	

	14-09
	Переписка с управлениями (отделами) образования муниципальных образований по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 34
	

	14-10
	Документы  по мероприятиям для руководящих и педагогических работников области (приказы, письма, программы и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 960
	

	14-11
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	14-12
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год

	15 Центр дистанционных образовательных технологий

	15-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	15-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	15-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	15-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	15-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	15-06
	Программа развития центра
	
	Пост.

710 а
	

	15-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	15-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	15-09
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259 а
	

	15-10
	Результаты мониторинга уровня компетенции педагогических работников
	
	5 лет.
ст. 518
	

	16 Центр организационно-методического сопровождения развития регионального образования

	16-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	16-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригиналы – в центре правовой и кадровой деятельности

	16-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел 

	16-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	16-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригиналы – в центре организационно-контрольной деятельности

	16-06
	Программа развития центра
	
	Пост.

ст. 710 а
	

	16-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	16-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	16-09
	Документы мероприятий для педагогических работников области по направлению деятельности центра (приказы, письма, программы и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 960
	

	16-10
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	16-11
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	16-12
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285
	Дело формируется за календарный год

	16-13
	Протоколы заседаний регионального учебно-методического объединения по общему образованию Белгородской области (протоколы, постановления, решения и т.д.) 
	
	Пост.
ст. 18 д
	Присланные для сведения - до минования надобности



	17 Кафедра историко-филологического образования

	17-01
	Положение о кафедре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	17-02
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	17-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а 
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	17-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	17-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	17-06
	Программа развития кафедры
	
	Пост.
ст. 710
	

	17-07
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	17-08
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	17-09
	Индивидуальные планы работы преподавателей
	
	1 г.

ст. 291
	

	17-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.
ст. 18 в
	

	17-11
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 35
	

	17-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	17-13
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год

	18 Кафедра естественно-математического и технологического образования

	18-01
	Положение о кафедре (копия)
	
	До минования надобности
ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	18-02
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	До минования надобности
ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	18-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	18-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	18-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	18-06
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	18-07
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	18-08
	Индивидуальные планы работы преподавателей и отчеты об их выполнении (годовые)
	
	1 г.

ст. 291
	

	18-09
	Программа развития кафедры
	
	Пост.

ст. 710
	

	18-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.

ст. 18 в
	

	18-11
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	18-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	18-13
	Планы работы методистов (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.

	19 Кафедра менеджмента общего и профессионального образования

	19-01
	Положение о кафедре (копия)
	
	До минования надобности
ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	19-02
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	19-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	19-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	19-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246 
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	19-06
	Программа развития кафедры
	
	Пост.
ст. 710
	

	19-07
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дело формируется за календарный год.

При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	19-08
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	19-09
	Индивидуальные планы работы преподавателей
	
	1 г.

ст. 291
	

	19-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.
ст. 18 в
	

	19-11
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	19-12
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.



	19-13
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	20 Кафедра дошкольного и начального образования

	20-01
	Положение о кафедре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	20-02
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	20-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	20-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	20-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	20-06
	Программа развития кафедры
	
	Пост.

ст. 710
	

	20-07
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дела формируются за один календарный год. При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	20-08
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	20-09
	Индивидуальные планы работы преподавателей
	
	1 г.

ст. 291
	

	20-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.

ст. 18 в
	

	20-11
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	20-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	20-13
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.



	21 Кафедра дополнительного образования и здоровье ориентированных технологий

	21-01
	Положение о кафедре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	21-02
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

Индивидуальные работников - 75 л.

	21-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	21-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	21-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	21-06
	Программа развития кафедры
	
	Пост.

ст. 710
	

	21-07
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дела формируются за один календарный год. При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	21-08
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	21-09
	Индивидуальные планы работы преподавателей
	
	1 г.

ст. 291
	

	21-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.

ст. 18 в
	

	21-11
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	21-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	21-13
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.



	22 Центр педагогики и психологии здоровья

	22-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал в центре правовой и кадровой деятельности

	22-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	22-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	22-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	22-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия) 
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	22-06
	Программа развития центра
	
	Пост.

ст. 710
	

	22-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дела формируются за один календарный год.  При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	22-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	22-09
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	22-10
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	22-11
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.



	23 Кафедра психологии и дефектологии

	23-01
	Положение о кафедре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал в центре правовой и кадровой деятельности

	23-02
	Должностные инструкции работников кафедры (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	23-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	23-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	23-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	23-06
	Программа развития кафедры
	
	Пост.

ст. 710
	

	23-07
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дела формируются за один календарный год. При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	23-08
	План работы кафедры и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	23-09
	Индивидуальные планы работы преподавателей
	
	1 г.

ст. 291
	

	23-10
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Пост.

ст. 18 в
	

	23-11
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	23-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г.

ст. 259
	

	23-13
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.



	24 Центр координации технологической поддержки образования

	24-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – 
в центре правовой 
и кадровой деятельности

	24-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	24-03
	Номенклатура дел
	
	3 г. 

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел 
в архив 
или уничтожении

по номенклатуре дел 

	24-04
	Приказы ректора 
по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	24-05
	Акты о передаче 
и об уничтожении 
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	24-06
	План работы центра 
и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	Дела формируются за один календарный год. 

При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	24-07
	План работы центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	24-08
	Переписка с вышестоящими, подведомственными и иными организациями по основным направлениям деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 33, 34
	

	24-09
	Аналитические документы по итогам проведения федеральных и региональных оценочных процедур
	
	5 л. ЭПК

ст. 965, 991
	Ведется в электронном виде

	24-10
	Программа развития центра
	
	Пост.

ст. 710
	

	24-11
	Документы мероприятий для педагогических работников области по направлению деятельности центра (приказы, письма, программы и др.)
	
	5 л. ЭПК

ст. 965, 991
	

	24-12
	Журнал учета индивидуальных консультаций по основным направлениям деятельности
	
	3 г. 

ст. 259
	

	24-13
	План работы методиста (старшего методиста) и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.

ст. 285 б
	Дело формируется за календарный год.



	25 Хозяйственный отдел

	25-01
	Положение об отделе (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал в центре правовой и кадровой деятельности

	25-02
	Должностные инструкции работников отдела (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	25-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	25-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	25-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности
ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	25-06
	Журнал учета приема-сдачи дежурств
	
	1 г.

ст. 892
	

	25-07
	Журнал учета приема-сдачи ключей (аудит.)
	
	1 г.

ст. 892
	

	25-08
	Журнал учета приема-сдачи ключей (кабинетов)
	
	1 г.

ст. 892
	

	25-09
	План работы отдела и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	26 Общежитие

	26-01
	Положение об общежитии (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал в центре правовой и кадровой деятельности

	26-02
	Должностные инструкции работников общежития (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	26-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	26-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	26-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности
ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	26-06
	Журнал регистрации проживающих в общежитии


	
	3 г.

ст. 259 а
	После замены новым

	26-07
	Приказы ректора по административно-хозяйственным вопросам (АХВ)
	
	5 л.

ст.19 в
	Ведется буквенное обозначение «АХВ»

	26-08
	Журнал регистрации приказов ректора по административно-хозяйственной работе
	
	Пост.

ст. 258 в
	Ведется в электронном виде

Дело формируется за календарный год

	26-09
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	 При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	27 Отдел по техническому обслуживанию автотранспорта

	27-01
	Положение об отделе (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал в центре правовой и кадровой деятельности

	27-02
	Должностные инструкции работников отдела (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	27-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	27-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	27-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	27-06
	Регламент об использовании служебного автотранспорта сотрудниками (копия).
	
	До минования надобности

ст. 57 а
	

	27-07
	Журнал учёта движения путевых листов.
	
	5 л.

ст. 844
	

	27-08
	План работы центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	 При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	27-09
	Журнал учета выполненных работ
	
	5 л.
ст. 586
	

	28 Информационно-библиотечный центр

	28-01
	Положение о структурном подразделении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригиналы в центре правовой и кадровой деятельности

	28-02
	Должностные инструкции работников структурного подразделения (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	28-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	28-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии) 
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	28-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	28-06
	Каталоги книг
	
	До ликвидации организации

ст. 535


	

	28-07
	Правила пользования ресурсами информационно-библиотечного центра (копия) 
	
	До минования надобности

ст. 27
	Оригиналы в центре правовой и кадровой деятельности.

	28-08
	План работы информационно-библиотечного центра и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	28-09
	План работы информационно-библиотечного центра и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	28-10
	Дневник работы информационно-библиотечного центра
	
	5 л. ЭПК

ст. 1001
	

	28-11
	Книга суммарного учета
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации 

ст. 532
	

	28-12
	Инвентарные книги
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации 

ст. 532
	

	28-13
	Журнал учета литературы, принятой взамен утерянных
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации 

ст. 532
	

	28-14
	Картотека учета периодических изданий
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации 

ст. 532
	

	28-15
	Акты на списание литературы (копии)
	
	До минования надобности

ст.531
	Оригиналы в центре экономики и бухгалтерского учета.

	28-16
	Товарные накладные на литературу (копии)
	
	До минования надобности

ст. 362
	Оригиналы в центре экономики и бухгалтерского учета.

	28-17
	Читательские формуляры
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации

ст. 532
	

	28-18
	Картотека регистрации периодических изданий
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации ст. 532
	

	28-19
	Картотека электронных ресурсов
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации

ст. 532
	

	28-20
	Краеведческая картотека
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации

ст. 532
	

	28-21
	Картотека изданий БелИРО
	
	До ликвидации справочно-информационных служб организации

ст. 532
	

	28-22
	Программа развития центра 
	
	Пост. 

ст. 710
	

	29 Издательско-полиграфический центр

	29-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригиналы в центре правовой и кадровой деятельности

	29-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	29-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	29-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии) 
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	29-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	29-06
	Планы работы центра и отчет о его выполнении (годовой) 
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	30 Центр учебного книгообеспечения «БЛИЦ»

	30-01
	Положение о центре (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригиналы в центре правовой и кадровой деятельности

	30-02
	Должностные инструкции работников центра (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	30-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	30-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	30-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	30-06
	Акты на списание литературы (копии)
	
	До минования надобности

ст. 362
	

	30-07
	Планы работы центра и отчет о его выполнении (годовой) 
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	31 Лаборатория образовательных нейротехнологий

	31-01
	Положение о лаборатории (копия)
	
	До минования надобности

ст. 55 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности

	31-02
	Должностные инструкции работников лаборатории (копии)
	
	До минования надобности

ст. 77 а
	Оригинал – в центре правовой и кадровой деятельности.

	31-03
	Номенклатура дел
	
	3 г.

ст. 200 а
	До замены новыми и не ранее 3 л. после передачи дел в архив или уничтожении по номенклатуре дел

	31-04
	Приказы ректора по основной деятельности (копии)
	
	До минования надобности

ст. 19 а
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	31-05
	Акты о передаче и об уничтожении (копия)
	
	До минования надобности

ст. 246
	Оригинал – в центре организационно-контрольной деятельности

	31-06
	План работы лаборатории и отчет о его выполнении (годовой)
	
	5 л.
ст. 290, 475
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	31-07
	План работы лаборатории и отчет о его выполнении (месячный)
	
	До минования надобности

ст. 288
	

	
	Программа развития лаборатории 
	
	Пост. 

ст. 710
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