Федеральное  государственное бюджетное

образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный 

университет водного транспорта»

Административно-хозяйственная служба 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
___________№ ______
г. Новосибирск

на 2023-2027 годы                                                                            Индекс 23                                                                                                                                                             

	Ин​декс дела
	  Заголовок дела (тома, части) 


	Кол-во томов
	Срок хране​ния  и №№ статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	23-01
	Приказы ректора университета по основной деятельности
	
	ДМН

Ст.19а
	Подлинник

01-01

	23-02
	Положение о службе
	
	ДМН

Ст.33б
	Подлинник

21-06

	23-03
	Должностные инструкции сотрудников службы
	
	ДЗН
Ст.443
	Подлинник

21-07

	23-04
	Документы (акты, планы, переписка) о состоянии зданий и помещений, занимаемых университетом
	
	5 лет ЭПК

Ст.811


	

	23-05
	Документы (графики, акты) о  необходимости проведения капитального и текущего ремонта в университете
	
	5 лет ЭПК

Ст.811
	

	23-06
	Акты о приеме выполненных работ по хозяйственным  договорам
	
	5 лет

Ст.456 в
	После истечения срока действия  договора

	23-07
	Документы (планы, отчеты, справки)  постоянно действующей пожарно-технической комиссии  
	
	5 лет ЭПК

Ст.876
	

	23-08
	Договоры по автострахованию


	
	5 лет

Ст.823
	После истечения срока действия договора

	23-09
	Паспорта транспортных средств
	
	До списания транспортных средств
 Ст.836


	

	23-10
	Путевые листы транспортных средств
	
	5 лет

Ст.842

	

	23-11
	Отчеты по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ) и документы к ним (протоколы, решения, заключения, перечни рабочих мест, сведения, данные, сводные ведомости, декларации соответствия, карты специальной оценки условий труда на конкретные рабочие места, перечни мероприятий по улучшению условий и охраны труда)
	
	45 л. ЭПК

Ст. 602
	При тяжелых, вредных и опасных условиях труда – 50 лет

	23-12
	Акты, предписания по охране труда; документы (справки, докладные записки, отчеты) об их выполнении
	
	5 л. ЭПК

Ст. 603
	

	23-13
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников  охране труда
	
	5 л.

Ст.624
	

	23-14
	Протоколы аттестации по охране труда
	
	5 л.

Ст.625
	

	23-15
	Журналы  учета  инструктажа по охране труда
	
	10 л.

Ст.626 б
	

	23-16
	Журналы регистрации инструктажа по пожарной безопасности
	
	3 года

Ст.870
	

	23-17
	Журнал учета дорожно-транспортных происшествий 
	
	10 лет ЭПК

Ст.834
	

	23-18
	Документы (акты, заключения, отчеты, протоколы, справки, журнал регистрации несчастных случаев) о несчастных случаях 


	
	50 л.  ЭПК

Ст.632а
	Связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – пост. 

	23-19
	Нормы обеспечения специальной одеждой и обувью
	
	Пост.

Ст.638 а
	

	23-20
	Документы (постановления, акты, доклады, справки) о санитарном состоянии организации
	
	5 л. ЭПК

Ст.641
	

	23-21
	Перечни профессий, работники которых подлежат проведению обязательных медицинских осмотров
	
	Пост.

Ст.645 а


	

	23-22
	Перечни вредных, опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры(обследования)
	
	Пост.
Ст.611б
	

	23-23
	Наряды-допуски на производство работ в местах действия вредных и опасных производственных факторов; на выполнение особо опасных и вредных работ
	
	50 лет
Ст.615
	

	23-24
	Документы (программы, списки, переписка) об обучении работников по охране труда
	
	5 лет
Ст.646
	

	23-25
	Документы (отчеты, акты, списки, планы-графики, переписка) периодических медицинских осмотров
	
	5 лет
Ст.662
	

	23-26
	Списки работников, прошедших повышение квалификации и профессиональную переподготовку, независимую оценку квалификации
	
	5 лет
Ст.732
	

	23-27
	Списки (ведомости) на выдачу средств индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами
	
	5 лет
Ст.639
	

	23-28
	Списки противопожарного оборудования и инвентаря
	
	5 лет
Ст.639
	

	23-29
	Переписка о вселении, выселении и продлении сроков пользования жилой площадью  университета
	
	5 лет

Ст.935
	

	23-30
	Переписка о проведении медицинских осмотров работников
	
	5 лет
Ст.646
	

	23-31
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
	
	        10 лет
Ст.626б
	

	23-32
	Журнал учета инструкций по охране труда
	
	        10 лет
     Ст.626б
	

	23-33
	Журнал учета выдачи нарядов-допусков на производство работ в местах действия вредных и опасных производственных факторов; на выполнение особо опасных и вредных работ
	
	10 лет
Ст.626б 
	

	23-34
	Документы по СМК
	
	Пост.

Ст.283а
	

	23-35
	Описи дел, переданных в архив университета
	
	3 года

Ст.172в
	После уничтожения дел

	23-36
	Номенклатура дел 
	
	3 года
Ст.157
	Подлинник

01-19

	23-37
	
	
	
	

	23-38
	
	
	
	

	23-39
	
	
	
	


     Начальник Административно -                                                        К.М.Гамзаев
     хозяйственной службы       
     «____» __________ 2022  год



