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Наименование дела, документа Срок хранения
Устав П остоянно
П ротоколы  общ и х собрани й  (Реш ения еди нственн ого  учредителя ) П остоянно
Свидетельство о п остановке на налоговы й  учет П остоянно
Л ицензия на право осущ ествлен ия  образовательн ой  деятельности П остоянно
Ж урн ал учета  входящ ей  корресп онденци и П остоянно
Входящ ая корресп онденци я П остоянно
Ж урн ал учета  исходящ ей  корресп онденци и П остоянно
И сходящ ая корресп онденци я П остоянно
Ж урнал регистрации  приказов П остоянно
П риказы  по основной  д еятельн ости  ор ганизации П остоянно
П риказы  о прием е на  работу, об увольнении П остоянно
Трудовы е договоры  / контракты П остоянно
Личны е карточки  работников  /сотрудников П остоянно
Личны е дела  работников  /сотрудни ков П остоянно
Книга учета  дви ж ен и я  трудовы х книж ек П остоянно
Трудовы е книж ки П остоянно
Ж урн ал проверок П остоянно
Ж урнал учёта  вы дачи  С видетельств  об окончании  обучения П остоянно
П риказ о проведении  сп ец иальн ой  оценки  услови й  труда, об итогах  
специальной  оценки  услови й  труда

5 лет

Х озяйственны е договоры , в т.ч . договоры  об оказании  платны х 
образовательны х услуг

5 лет

П ервичны е бухгалтер ски е докум ен ты 4 года
П риказ о нап равлении  на  повы ш ени е квалиф икации 3 года
П риказ об утвер ж ден и и  граф ика отпусков  (внесении  изм енений  в 
граф ик отпусков)

1 год

Ш татное расписание 1 год
Табель учета  рабочего  врем ени 1 год
П риказ об учетной  политике 1 год
П ротоколы  итоговой  аттестаци и  в ф орм е квалиф икац ион ного  эк зам ена 1 год
Ж урнал учета  зан яти й  по теорети чески м  курсам  и предм етам 2 года после

заверш ения обучения
Д окум енты  учета  часов  п р актического  вож дения. 2 года после

заверш ения обучения
П риказы  о зачислении  на обучение 1 год  после

заверш ения обучения
Д окум ентация  о праве собствен н остц  на м атериально-техн ически е 
средства

Д о  списания МТС

Д олж н остн ы е ин струкци и Д о  новой редакции
П равила внутреннего  трудового  распорядка Д о  новой  редакции
П олож ения

------------------------------------------------1--------------------------------------------j

Д о новой редакции
И нструкции Д о  новой  редакции


