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ПОЛОЖЕНИЕ
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ТАМБОВСКОГО ОБЛПОТРЕБСОЮЗА»

I. Общие положения
1.1. Документы, образующиеся в процессе деягелыюсти Автономной 

некоммерческой профессиональной образовательной организации 
«Кооперативный техникум Тамбовского облпотребсоюза» хранятся в архиве 
в пределах, установленных закотюдательством об Архивном фонде РФ.

1.2. За утрату и порчу документов Архивного фонда Российской 
Федерации АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского 
облпотребсоюза» несет ответственность в соответствии с действующим 
зако । юдател ьством.

1.3. В своей работе архив АНПОО «Кооперативный техникум 
Тамбовского облпотребсоюза» руководствуются федеральным законом «Об 
архивном деле» от 22.10.2001 №125, Инструкцией по делопроизводству 
(Приказ управления образования и науки от 09.10.2008 №2532), 11р и калом 
директора техникума «Об утверждении номенклатурных дел на 201 7 год» № 

от 16 декабря 2016 г. (/Урмложеяг/еА^/кположением об архиве 
АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского облпотребсоюза» 
(настоящим । юложением)

1.4. Контроль за деятельностью архива осуществляет дирек тор 
АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского облпотребсоюза»

1.5. Организационно-методическое руководство деятельностью 
архива АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского облпотребсоюза» 
осуществляют Инспектор по кадрам и Директор АНПОО «Кооперативный 
техникум Тамбовского облпотребсоюза».



2. Состав документов.
2.1. Архив АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского

облпотребсоюза» принимает на хранение:
- законченные делопроизводством документы постоянного срока

хранения,
- образовавшиеся в результате деятельности АНПОО «Кооперативный

техникум Тамбовского облпотребсоюза» и имеющие историческое,
культурное, научное, социальное, экономическое и политическое значение
(на бумажных носителях, в виде микрофильмов (микрофиш), на магнитных
носителях).

2.2. Документы временного срока хранения, в том числе и свыше 10
лет, необходимые в практической деятельности АНПОО «Кооперативный
техникум Тамбовского облпотребсоюза» (на бумажных носителях, в виде
микрофильмов (микрофиш), на магнитных носителях).

2.3. Документы по личному составу.

3. Основные задачи и функции
3.1. Комплектование архива документами, состав которых

предусмотрен разделом 2 настоящего Положения.
3.2. Осуществление систематического контроля за формированием и

оформлением дел в делопроизводстве АНПОО «Кооперативный техникум
Тамбовского облпотребсоюза»

3.3. Осуществляет учет и обеспечивает полную сохранность
принятых на хранение документов, периодически (1 раз в 5 лет) организует
проверку наличия дел в архиве.

3.4. Организует использование документов:
- исполняет запросы организаций и заявления граждан об установлении

трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в
установленном порядке выдает копии документов и архивные справки;

- ведет учет использования документов, хранящихся в архиве.

4. Ответственность
Инспектор по кадрам и директор АНПОО «Кооперативный техникум

Тамбовского облпотребсоюза» несут ответственность за выполнение
возложенных на архив задач и функций.



Приложение №1
УКАЗАНИЯ

по применению номенклатуры дел
АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского облпотребсоюза»

Номенклатура дел АНПОО «Кооперативный техникум Тамбовского
облпотребсоюза» разработана на основе изучения организации работы с
документами в учреждениях потребительской кооперации.

Номенклатура дел построена на структурной схеме и состоит из
разделов, соответствующих штатному расписанию техникума. В каждый её
раздел внесены виды и разновидности документов, отражающие основные
функции и направления деятельности.

Данная номенклатура исходит из централизованной регистрации
документов, направляемых из вышестоящих органов, органов
государственной власти и государственного управления и группировки их в
дела по месту регистрации.

Исчисление сроков хранения документов производится с 1 января года,
следующего за годом окончания дела делопроизводством.

Отметка ЭК (экспертная комиссия) означает, что в данном деле могут
быть документы, которые необходимо хранить дольше указанного в
номенклатуре срока, поэтому эти дела должны просматриваться экспертной
комиссией с особой тщательностью.

Отметка ЭПК (экспертно-проверочная комиссия) означает, что отбор к
уничтожению этих дел должен согласовываться с местным архивным
учреждением.

Для документов, которым установлен срок хранения 75 л. - ЭПК - в
исчислении срока хранения следует производить с учетом возраста человека
к моменту окончания дела.

Отметка «До минования надобности» означает, что документы имеют
исключительно практическое значение и не подлежат передаче в архив.

При небольшом объеме документов могут быть объединены в одно
дело документы нескольких дел. При этом следует учитывать, что в одно
дело не могут быть объединены документы постоянного и временного
хранения. Возможен вариант, когда при необходимости, из одного
наименования, включенного в примерную номенклатуру дел, формируется
несколько дел.

В заголовках дел с планами и отчетами обязательно должно быть
приведено полное наименование плана или отчета, автор, периодичность, а
для статистических отчетов и номер формы.



Если в течение года в организации возникают непредусмотренные дела,
они дополнительно вносятся в номенклатуру дел, для чего в конце каждого
раздела конкретной номенклатуры дел оставляются свободные номера.

Не подлежат включению в номенклатуру дел печатные издания,
брошюры, справочники, информационные листки и т.п.

В целях облегчения поиска дел и организации справочно-
информационной службы по документам, в процессе работы над
составлением номенклатуры каждому делу присваивается индекс. Индекс
дела состоит из условного обозначения структурного подразделения, в
котором это дело будет формироваться, и его порядкового номера по
номенклатуре.

Индексы структурных подразделений обозначаются арабскими
цифрами и должны отражать порядок расположения подразделений в
штатном расписании.

Наименование подразделений Индек
сы

Руководство 01
Секретариат 02

Так, если дело включено в номенклатуру под номером 7, а индекс
структурного подразделения - 01, то индекс дела будет 01-07.

Совокупность граф, отражающих сведения о каждом отдельном деле,
составляют статью номенклатуры. Заполняются графы конкретной
номенклатуры следующим образом: в нулевой графе ставятся порядковые
номера, в первой графе - индекс дела, во вторую графу вписывают
наименования структурных подразделений и заголовки дел. В тех случаях,
когда по одному наименованию заводится несколько томов, в конце
заполняется 3 графа, в которой указывается количество заведенных томов. В
четвертой графе указывается срок хранения, перенесенный из примерной
номенклатуры дел. В последней графе делаются отметки об особенностях
исчисления сроков хранения, о заведении дел, переходящих делах и т.д. (см.
приложение № 1).

Утвержденная номенклатура дел действует в течение ряда лет и
подлежит пересоставлению в случае коренного изменения функций и
структуры.

По истечении года к номенклатуре дел делается итоговая запись о
категориях и количестве заведенных дел.



Номера
дел

Наименование разделов Номер
страницы

1 2 3
01 Руководство техникумом

01-01 Нормативно - правовая документация
01-02 Документы итоговой аттестации выпускников
01-03 Документы приёмной комиссии

02 Секретариат
03 Учебная работа

03-01 Учебная работа
03-02 Очное отделение
03-03 Заочное отделение

04 Методическая работа
05 Воспитательная работа
06 Бухгалтерия
07 Кадровая работа
08 Библиотека
09 Учебная практика
10 Архив
11 Комендант

11-02 Техникум
12 Медицинская часть



Индекс
дела

Заголовок дела (тома, части) Количе-
ство дел
(томов,
частей)

Срок хране-
ния дела(то-
ма,части) и №
статей по
перечню

Примеча-
ние

1 2 3 4 5

01 РУКОВОДСТВО ТЕХНИКУМОМ
01 – 01 НОРМАТИВНО - ПРАВОВАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

01-01-01 Локальные акты ННОУ СПО
Кооперативный техникум Тамбовского
облпотребсоюза

До замены
новыми
ст.369

01-01-02 Уставы ННОУ СПО Кооперативный
техникум Тамбовского
облпотребсоюза.Подлинники.

Постоянно

01-01-03 Лицензия на право ведения
образовательной деятельности

Постоянно

01-01-04 Свидетельство о государственной
аккредитации

Постоянно
ст.21

01-01-05 Договор аренды Постоянно
01 - 02 ДОКУМЕНТЫ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ ВЫПУСКНИКОВ

01-02-01 Билеты итоговых междисциплинарных
экзаменов по специальностям

5 лет

01-03 ДОКУМЕНТЫ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
01-03-01 Журналы регистрации заявлений

абитуриентов
5 лет

01-03-02 Журнал регистрации договоров Постоянно
01-03-03 Протоколы приёмной комиссии Постоянно
01-03-04 Правила приёма в техникум Постоянно

02 СЕКРЕТАРИАТ
02-01 Письма из органов местного

самоуправления по вопросам
деятельности техникума

До минования
надобности

02-02 Письма техникума, направленные
различным министерствам и ведомствам
по вопросам, касающимся деятельности
техникума)

До минования
надобности

02-03 Инструктивные письма из организаций и
учреждений Центросоюза (Управление
образования и инноваций) по вопросам
деятельности учебных заведений
потребительской кооперации

Постоянно
ст.З

02-04 Приказы и инструктивные письма из
Управления образования и науки
Тамбовской области по различным
вопросам деятельности учебных
заведений области (переписка)

5 лет. ЭПК

02-05 Письма Тамбовского облпотребсоюза До минования



по различным вопросам деятельности
техникума

надобности

02-06 Приказы и письма из Федеральной
службы по надзору в сфере образования
и науки по различным вопросам
деятельности учебных заведений и
техникума

5 лет. ЭПК

02-07 Журнал регистрации входящей
корреспонденции

3 года

02-08 Журнал регистрации исходящей
корреспонденции

3 года

02-09 Копии телеграмм, отправляемых
родителям студентов по вопросам учебы

5 лет
ст.41

02-10 Письма в прокуратуру Октябрьского
района г.Тамбова(ежемесячные
сообщения о фактах правонарушений на
территории учебного заведения)

5 лет. ЭПК
ст. 12

02-11 Реестры по почтовым расходам и
отправленной корреспонденции

5 лет
ст. 150

02-12 Переписка об учете призыва и отсрочек
от призыва военнообязанных с отделами
военных комиссариатов Тамбовской
области

3 года
ст.353

03   УЧЕБНАЯ РАБОТА
03 - 01 УЧЕБНАЯ РАБОТА

03-01-01 Рабочие программы по специальностям,
обучаемым в техникуме

Постоянно (по
месту
разработки)
До замены
новыми ст.370

03-01-02 Учебные планы по специальностям,
обучаемым в техникуме

Постоянно
ст.371

03-01-03 Федеральные государственные
образовательные стандарты СПО

До замены
новыми

03-01-04 Примерные рабочие программы по
циклу общеобразовательных дисциплин,
общим, гуманитарным и социально -
экономическим дисциплинам и
математическим и общим естественно —
научным дисциплинам

Постоянно (по
месту
разработки) До
минования
надобности

03-01-05 Расписание учебных занятий 1 год
03-01-06 Протоколы заседания государственной

аттестационной комиссии
15 лет. ЭПК
ст.359

03-01-07 Расписание экзаменов 1 год
ст.367

03-01-08 Планы работы кружков 1 год
03-01-09 Отчеты заведующих кабинетами 3 года



03-01-10 Ведомости курсовых работ 5 лет
03-01-11 Отчёты председателей государственных

аттестационных комиссий
5 лет

03-01-12 Отчет о работе техникума Постоянно
03-01-13 Экзаменационные ведомости 5 лет

ст.365
03-01-14 Текущие планы До замены

новыми
03-01-15 Акты на уничтожение контрольных

работ
3 года

03-01-16 Ведомости учета часов работы
преподавателей

1 год

03 - 02 ОЧНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ
03-02 - 01 Алфавитная книга Постоянно
03-02 - 02 Учебные планы (прошлых лет) Постоянно
03-02-03 Выпускные ведомости прошлых и

текущих лет
Постоянно

03-02-04 Бланки академических справок Постоянно
03-02 -05 Журнал учёта выдачи академических

справок
Постоянно

03-02-06 Журналы учебных занятий 1 год
03-02-07 Ведомости учёта успеваемости и

посещаемости
До минования
надобности

03-02-08 Зачётные книжки студентов Постоянно
03-02-09 Списки студентов 5 лет

ст.382

03 - 03 ЗАОЧНОЕ ОТДЕЛЕНИЕ
03-03-01 Личные карточки студентов 5 лет
03-03-02 Зачётные книжки студентов Постоянно
03-03-03 Личные дела студентов 5 лет
03-03-04 Журналы рецензирования 5 лет
03-03-05 Журналы учебных занятий 1 год
03-03-06 Журнал регистрации справок - вызовов 5 лет
03-03-07 Книги приказов 75 лет
03-03-08 Годовой статистический отчет ф. №

СПО - 1 «Сведения об образовательном
учреждении, реализующем программы
среднего профессионального
образования»

Постоянно

03-03-09 Расписание занятий 1 год
03-03-10 Сводные ведомости выпускников Постоянно
03-03-11 Списки студентов 5 лет

ст.382
03-03-12 Книга выдачи документов(аттестатов) Постоянно
03-03-13 Алфавитная книга Постоянно
03-03-14 Журнал регистрации заявлений 5 лет



абитуриентов
03-03-15 Аттестаты выпускников и выбывших

студентов
До
востребования

04 МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА
04-01 Протоколы заседаний методического

совета
5 лет

04-02 Протоколы заседаний педагогического
совета

5 лет

04-03 Методические разработки
преподавателей

Постоянно
До замены
новыми

05 ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА
05-01 Планы воспитательной работы 5 лет
05-02 Дневники классных руководителей 3 года
05-03 Сценарии внеклассных мероприятий Постоянно

06 БУХГАЛТЕРИЯ
06-01 Штатное расписание облпотребсоюза

подлинник и структурных
подразделений

3 года
ст. 32

06-02 Приходно-расходные кассовые
документы(счета, платежные поручения)

5лет
ст.193д

06-03 Документы о выплате пособий,
оплате листков нетрудоспособности

5 лет
ст.161

06-04 Документы по единому социальному
налогу (ведомости,   индивидуальные
карточки) Справки на получение льгот
по налогам (справки по инвалидности)

5 лет
ст.171

06-05 Годовой отчет по единому
социальному налогу

Постоянно
ст. 170

06-06 Документы об освобождении от оплаты
по налогам, предоставлении льгот,
кредитов, отсрочек уплаты или отказе
в ней по налогам, акцизным и другим
сборам

5 лет
ст. 174

06-07 Акты по инвентаризации имущества и
финансовым обязательствам При условии
завершения ревизий

5 лет
ст. 192

06-08 Гарантийные письма 5 лет
ст. 158

06-09 Сведения, справки о совокупном
доходе работников за год и уплате
налогов

5 лет
ст. 157

06-10 Квартальные и месячные отчеты
техникума

5лет

06-11 Договоры (хозяйственные, 5 лет После



операционные и др.) ст. 186 истечения
срока
действия
договора

06-12 Договоры о материальной
ответственности . Карточки с
образцами подписей и оттиска печати

5 лет
ст. 189
ст. 190

После
истечения
срока
действия
договора

06-13 Исполнительные листы До минов.
надобности
ст. 162

06-14 Оборотные ведомости 5 лет
ст. 168

06-15 Лицевые счета по заработной плате,
налоговые карточки работников

75 лет ЭПК
ст. 153

06-16 Договора (акты, справки) о
приеме выполненных работ

5 лет
ст188

06-17 Синтетические, аналитические
материальные счета бухгалтерского
Оучета

5 лет
ст.141

06-18 Первичные документы и приложения к
ним, зафиксировавшие факт
совершения хозяйственной операции и
явившиеся основанием для
бухгалтерских записей (счета- фактуры,
накладные, авансовые отчеты и др.)

5 лет
ст. 150

06-19 Документы о взаимных расчетах и
перерасчетах между организациями

5 лет
ст.151

06-20 Документы о кредиторской, дебиторской
задолженности, недостачах

5 лет
ст. 163

06-21 Документы об амортизационных
отчислениях

5 лет
ст. 167

06-22 Документы о расходах на
приобретение оборудования

5 лет
ст. 176

06-23 Главная книга 5 лет
06-24 Оправдательные документы (кассовые,

мемориальные, банковские; по
начислению заработной платы и др.),
послужившие основанием для
бухгалтерских записей

5 лет

06-25 Табели по учету рабочего времени 5 лет
06-26 Книги аналитического учета 3 года
06-27 Книга учета подотчетных лиц 3 года
06-28 Книга регистрации поручений 3 года
06-29 Книга регистрации доверенностей 5 лет
06-30 Книга регистрации кассовых ордеров 5 лет
06-31 Решения судов, исполнительные листы,

ведомости и переписка по различным
удержаниям из заработной платы

5 лет

06-32 Хозяйственные договоры и трудовые 5 лет



соглашения на выполнение работ
06-33 Должностные обязанности сотрудников

бухгалтерии
До минования
надобности

06-34 Инвентаризационные описи,
сличительные ведомости, протоколы
заседаний инвентаризационной09-20
комиссии и др. документы по
инвентаризации имущества и товаро-
материальных ценностей

5 лет

06-35 Учетная политика техникума 5 лет
06-36 Сводный годовой отчёт о численности и

заработной плате работников
3 года

06-37 Годовые отчёты о численности и
заработной плате работников техникума

3 года

06-38 Сводные квартальные бухотчёты по
основной деятельности техникума

5 лет
ст.199г

06-39 Разработочные таблицы к сводным
квартальным бухотчётам по основной
деятельности техникума

5 лет
ст.199г

06-40 Квартальные бухотчёты по основной
деятельности техникума

5 лет
ст.199г

06-41 Акты проверки состояния
бухгалтерского учёта техникума

3 года

06-42 Годовые анализы финансовой
деятельности техникума

3 года

07 КАДРОВАЯ РАБОТА
07-01 Книги приказов 75 лет
07-01.01-к Книги приказов по кадрам 75 лет
07-01.02-
о/д

Книги приказов по основной
деятельности (студенты)

75 лет

07-02 Книга движения трудовых книжек и
вкладышей к ним (учёта приёма,
увольнения работников техникума)

75 лет

07-03 Должностные инструкции работников.
Номенклатура дел

До       замены
новыми ст. 16,3
56, ст.67б

07-04 Книги регистрации дипломов Постоянно
07-05 Личные дела работников техникума 75 лет ЭПК

ст.498в
07-06 Личные дела студентов 5 лет
07-07 Заявления от граждан (выпускников

техникума) на выдачу дубликатов
дипломов

5 лет

07-08 Книга регистрации дубликатов
дипломов (взамен утерянных)

Постоянно

07-09 Журнал регистрации выдачи документов
об образовании

Постоянно

07-10 Журнал учёта проверок юридического До       замены



лица, индивидуального предпринимателя,
проводимых органами государственного
контроля (надзора), органами
муниципального контроля

новыми

07-11 Бланки дипломов государственного
образца

До       замены
новыми

07-12 Подлинные личные документы
(трудовые книжки)

До
востребования

Невостребо
ван-ные -не
менее 50 лет

07-13 Трудовые договоры 75 лет. ЭПК
ст.338

07-14 Книга регистрации трудовых договоров
и изменений к ним

75 лет

07-15 Правила внутреннего трудового
распорядка

До       замены
новыми, ст.369

07-16 Сотрудничество с ГУ Центр занятости
населения г.Тамбова (Сведения о
потребности в работниках, наличии
вакантных должностей)

5 лет

07-17 График  учёта предоставления
ежегодных отпусков

1 год
ст.356

07-18 Годовой отчет по кадрам (форма 72 -к) Постоянно
ст. 199а

07-19 Годовой статистический отчет ф. №
СПО - 1 «Сведения об образовательном
учреждении, реализующем программы
среднего профессионального
образования»

Постоянно

07-20 Акты приема и списания справок -
вызовов, дающих право на
предоставление льгот, связанных с
обучением в среднем специальном
учебном заведении, имеющем
государственную аккредитацию

3 года

07-21 Акты приёма и списания бланочной
документации (строгой отчетности)

3 года

07-22 Акты приёма и списания бланков
дипломов, изъятых у выпускников связи
с ошибками, допущенными при выписке

Постоянно

07-23 Паспорт учебного заведения Постоянно
07-24 Ежегодные отчёты в Федеральную

службу по надзору в сфере образования
и науки ФГУ «Национальное
аккредитационное агентство в сфере
образования» (Модуль сбора данных)

5 лет

07-25 Книги приказов по Тамбовскому
кооперативному профессионально -
техническому училищу

75 лет. ЭПК



07-26 Книги регистрации выдачи
свидетельств и дипломов об окончании
Тамбовского кооперативного
профессионально - технического
училища

Постоянно

07-27 Аттестаты об основном общем
образовании и среднем (полном) общем
образовании, дипломы выпускников и
выбывших студентов техникума

До
востребования

07-28 Личные карточки граждан,
пребывающих в запасе

75 лет. ЭПК

07-29 Ежегодный план работы по
осуществлению воинского учета и
бронирования граждан, пребывающих в
запасе

5 лет

07-30 Ежегодный отчёт ф. № 6 «О численности
работающих и забронированных
гражданах, пребывающих в запасе»

5 лет

07-31 Справки ф.086 - У (выбывших
студентов)

До
востребования

07-32 Книга протоколов по Тамбовскому
кооперативному профессионально —
техническому училищу

15 лет. ЭПК
ст.359

07-33 Журнал проверки состояния военного учёта Постоянно

08 БИБЛИОТЕКА
08-01 Положение о библиотеке. Должностные

инструкции сотрудников
Постоянно До
замены
новыми

08-02 План работы библиотеки 3 года
08-03 Отчет о работе библиотеки 3 года
08-04 Инвентарная книга для учёта

библиотечного фонда
До
ликвидации
библиотеки

08-05 Книга суммарного учёта библиотечного
фонда

До
ликвидации
библиотеки

08-06 Акты списания книг 10 лет
08-07 Акты на списание журналов 5 лет
08-08 Приходные документы на получение

книг и журналов
3 года

08-09 Акты обследования библиотеки и
документов к ним

1   год   (после
следующей
проверки)

08-10 Картотеки формуляров читателей 3 года (после
перерегистра-
ции читателей
и     возвраще-
ния книг)

08-11 Системы каталогов До
ликвидации



библиотеки
08-12 Книга регистрации замены утерянных и

испорченных книг
3 года ст.827

09 УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА
09-01 Договоры, заключенные с

организациями на прохождение
стажировок, производственной практики
студентов

До минования
надобности

10 АРХИВ
10-01 Личные дела выбывших сотрудников 75 лет
10-02 Личные дела студентов - выпускников 5 лет
10-03 Журналы учебных групп 3 года
10-04 Курсовые работы 3 года
10-05 Контрольные работы 3 года
10-06 Дневники — отчеты студентов о

прохождении практики, стажировок
3 года

11-02 ТЕХНИКУМ
11-02-01 Книга учёта инструктажа по технике

безопасности преподавательского состава
10 лет

11-02-02 Книга учёта инструктажа по технике
безопасности сотрудников

10 лет

11-02-03 Должностная инструкция До замены
новыми

12 МЕДИЦИНСКАЯ ЧАСТЬ
12-01 Справки на студентов (форма 086- У) 1 год

12-02 Журнал регистрации посещений здрав-
пункта техникума

1 год

12-03 Журнал учета работы МЛПУ по
медицинской профилактике

1 год

12-04 Журнал поступления и расхода вакцины 1 год
12-05 Журнал учета приготовления дезинфици-

рующих растворов здравпункта
1 год

12-06 Журнал здоровья медицинского персонал
процедурного кабинета здравпункта
техникума

1 год
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